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administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica
si functionarii publici. '

b) Coordoneaza : Compartimentul de Achizitii Publice cu privire la inchierrea contractelor,
raspunde la petifii, Compartimentul Registrul Agricol, fond funciar, activitéti veterinare,
Compartimentul Asistenta sociald si autoritate tutelara, Ingrijire persoane varsnice,
Compartimentul Urbanism, amenajarea teritoriului, renns, avize, autorizatii, patrimoniu, mediu
si cadastru §i Compartimentul Relatii cu publicul arhiva, registraturii, bibliotecé;
¢ ) Relatii de colaborare: Cu Institutia Prefectului, Consiliul Judetean, OCPI, Institutii publice,
cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului i cu serviciile
publice comunale pentru rezolvarea problemelor autorititii si elaborarea proiectelor de hotaréri
in domeniu si consultanti de specialitate; cu Compartimentul Buget finate contabilitate pentru
fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli la compartimentele pe care le coordoneaza, in
functie de specificul lor ;

d) Relatii de control: poate controla toate Compartimentele aflate In cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Parava, judetul Bacau; poate fi controlat de: Institutia
Prefectului Judetul Bacau, Consiliul Judetean Bacau, Autoritatea Nationala pentru Restituirea
Proprietatilor, precum si celelalte institutii si organe ale statului cu drept de control ;

Atributii:
Secretarul unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele
atributii: 1. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului i hotararilor Consiliului Local;
2. participi la sedintele consiliului local; '

3. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local si comisiilor de specialitate;

4. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale

acestuia; _ '
5. intocmeste dosarele de sedintd, asigur legarea i numerotarea acestora si le prezinta celor in
drept pentru semnare $i stampilare; _
6. Inregistreaza dispozitiile primarului in registrul special si le comunica autoritfilor,
institutiilor publice si persoanelor interesate;
7. inregistreaza hotdrarile consiliului local In registrul special si le comunica autoritatilor,
institutiilor publice si persoanelor interesate; '
8. Tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor;
9. Raspunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese si indeplineste urmitoarele atributii: '
- primeste si inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese, eliberind la depunere
o dovada de primire;
- la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor
7 ~ de interese;
_ oferi consultanti pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora,
- evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese In registre speciale cu caracier
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;
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- asiguri afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de
zile de la primire;

- intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indaté aceste
persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare
10. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i

primar si intre acestia si prefect; |
11. organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
| primarului;

12. asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si personale
interesate a actelor prevazute la lit. a) in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. face propuneri primarului pentru premierea $i promovarea salariatilor meritiuost sau
aplicarea de sanctiuni disciplinare pentru diverse abateri disciplinare;

14. intocmeste rapoartele de evaluare anuala pentru personalul subordonat;

15. coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter de stare civila, autoritate tutelara si
asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;

16. asigura aducerea la cunostiinta publica a dispozitiilor cu caricter normativ;
17. elibercaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Primariei, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii;
18. indeplineste functia de ofiter de stare civila, prin delegarea primarului;
19. coordoneaza si verifici activitatea Biroului si compartimentelor din subordine;
20. indeplineste atributiile stabilite de lege privind reforma in domeniul proprietatii; 21.
indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de consiliul local si primar.
22. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR

Atributii resurse umane:

1. Elaboreazi organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul propriu de
specialitate si le supune aprobarii Consiliulm Local;
2. Asigura implementarea prevederilor functiilor publice conforn O.U.G. nr.57/2019 privind
: Codul administrativ, dupa cum urmeaaza:
« Clasificarea functiilor publice. - Categorii de functionari publici
« Managementul functiilor publice i al functionarilor publici - Colaborare - Agentia Nationald
a Functionarilor Publici - Evidenta functiilor publice g1 a functionarilor publici - Intocmirea,
modificarea si completarea dosarelor profesionale
« Drepturile functionarilor publici - indatoririle functionarilor publici - Perfectionarea
profesionald a functionarilor publici - Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionald a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il Inainteaza spre
consultare conducatorului institutiei in vederea aprobirii si Agentiel Nationale a Functionarilor
Publici spre informare;
« Cariera functionarilor publici - Planul de ocupare al functiilor publice - Recrutarea
functionarilor publici - Perioada de stagiu - Numirea functionarilor publici - Promovarea



16
functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale - monitorizeaza evaluarile
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
« Acorduri colective. - Comisii paritare - Comisii disciplind
« Sanctiunile disciplinare » Rispunderea functionarilor publici
« Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu - Modificarea raportului de
serviciu - Suspendarea raportului de serviciu - Incetarea raportului de serviciu * Organizarea si
desfisurarea concursurilor si a examenelor
3. Asigurd implementarea prevederilor Codului muneii, cu modificarile si completarile
ulterioare, privind:  Incheierea contractului individual de munca - Contractul individual de
munci pe durati nedeterminata - Contractul individual de munca pe duratd determinata -
Munca la domiciliu - Munca suplimentara - Munca de noapte * Modificarea contractului
individual de munca » Demisia * Suspendarea contractului individual de munca Concedierea *
Concediul de odihnd anual si alte concedii ale salariatilor » Formarea profesionald - Elaboreaza
Planul anual de perfectionare profesionala a salariatilor contractuali din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, il inainteaza spre consultare conducitorului institutiei in vederea
aprobirii; - fundamenteaza §i comunici compartimentului de specialitate fondurile necesare
realizirii pregatirii profesionale; » Salarizarea Protectia salariatilor prin servicii medicale -
Asiguri printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale activitatea de medicind a
muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodicd a controlului medical pentru salariatii
institugiei; » Incetarea contractului individual de munca ¢ Organizarea si desfigurarca
concursurilor si a examenelor, inclusiv a examenelor de promovare 2. Gestioneaza si
actualizeazi Registrul de evidenti a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare; .
Gestioneazi si actualizeazi Registrul general de evidentd a salariatilor REVISAL in format
electronic precum si transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munca;
4. Asigura crearea bazei de date privind evidenta tuturor categoriilor de salariati (functionari
publici, personal contractual, asistenti personali, personal angajat prin ACOR);
5. Rispunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei, in mass-media locald i la sediul acesteia; :
6. Intocmeste documentatia si asigura derularea procedurilor pentru organizarea concursurilor
de ocupare a posturilor vacante/temporar vacante si a examenelor de promovare;
7. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen de recrutare si promovare al personalului
si al comisiilor de solutionare a contestatiilor;
8. Intocmeste documentele privind incadrarca in munca a candidatilor declarati admisi, pe baze
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen, in conformitate cu prevederile legale;
9. intocmeste documentele privind modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de
serviciu pentru functionarii publici si/sau al contractului de munca personalul contractual;
10. Orice document de modificare precum si cele de actualizare, ce au legatura cu statutul de
functionar public sau de angajat, se va regasi in cadrul Compartimentului;
11. Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post si tine evident;
acestora pentru toti salariatii (functionari publici, personal contractual, asistenti personali)
precum si pentru personalul angajat prin ACOR, care isi desfigoara activitatea, conform
prevederilor legale; raspunde de modificarea si actualizarea figelor de post pentru fiecare
angajat, {indnd cont de atributiile dispuse sau retrase de primar; rispunde de comunicarea in
scris citre salariati a tuturor modifcirilor intervenite in fisa postului;
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12. Asigurd sprijin si consultantd personalului care au in subordine salariati aflati la debutul lor
profesional, pentru stabilirea unui program individual aprobat de conducitorul institutiei;
13. Asigurd numirea unui indrumitor al functionarului debutant pe tot parcursul perioadei de
stagiu; la sfarsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de indrumator si seful
ierarhic, formuleaza conducitorului institutiei propunerea de mentinere sau eliberare din functia
A publica; '
14. Intocmeste, gestioneazi si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, de
dosarele personale ale personalului contractual precum si de dosarele asistentilor personali
angajati, conform prevederilor legale; '
15. Gestioneaza documentele emise pentru pentru personalul angajat prin ACOR, care isi
desfisoard activitatea si raspunde de transmiterea acestora catre angajator, pentru a fi atagate la
dosarul personal, conform prevederilor legale;

16. Colaboreazi cu Compartimentul Buget finante contabilitate, Achizitii Publice si Fonduri
Structurale, Taxe si Impozite pentru stabilirea fondului de salarii si alte drepturi de personal si a
necesarului de cheltuielile destinate realizirii pregatirii profesionale in vederea Inscrierii in
proiectul de buget;

17. Raspunde de completarea condicilor de prezenta de catre toti salariatii precum gi de catre
personalul angajat prin ACOR;

18. in baza condicilor de prezents, intocmeste lunar foile colective de prezen{d pentru salariatii
institutiei, si le transmite la Serviciul Contabilitate —- Buget- Finante, Achizitii Publice si
Fonduri Structurale, Taxe si Impozite;

19. In baza condicii de prezent, intocmeste si comunica lunar foaia de prezen(a pentru
personalul angajat prin ACOR;

20. Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de salariafi in conditiile legii, pe baza
documentelor intocmite, conform prevederilor legale de cétre personalul de conducere/
responsabil de la nivel de compartiment/birou/serviciu (note de chemare la ore suplimentare,
referate de necesitate etc);

21. Comunici si supravegheaza modul de implementare a prevederilor legislatiei privind
salarizarea zilelor libere legale, altele decat cele de repaus sdptamanal (sAmbita sau duminica).
22. in vederea implementirii prevederilor art. 148 alin. (1) din Codul muncii, centralizeaza
planificarea concediilor de odihnd pentru anul urmator si o inainteaza primarului spre aprobare,

péani la sfarsitul anului calendaristic in curs. . '
23 Tine evidenta concediilor medicale, a concediilor de odihnd, a concediilor fard plata
aprobate si a absentelor nemotivate pentru toti salariatii;

24 Solicits, centralizeazi si gestioneaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si figele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, Intocmite de persoanele abilitate subordonate Primarului si
evidentiazi calificativele in dosarul profesional al salariatilor;

25. Colaboreaza cu personalul de conducerea in vederea intocmirii Planului anual de
perfectionare profesionaléd a functionarilor publici si 1l inainteaza spre consultare primarului si
spre aprobare Consiliului Local;
26. Colaboreaza cu personalul de conducerea in vederea intocmirii Planului anual de
perfectionare profesionald a personalului contractual si il inainteaz3 spre consultare primarului

si spre aprobare Consiliului Local;
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27. Asiguri evidenta participirii angajatilor la diverse forme de instruire si perfectionare
profesionald; soliciti si gestioneaza copii ale documentelor emise de formatori (diplome,
certificate), precum si referate intocmite de participanti privind tematica cursului urmat si
activitatea proprie desfasurata.

28. Asiguri, in baza unui contract Incheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuarea
periodicd a controlului medical de medicind a muncii pentru salariatii institutiei; transmite lunar
citre prestator tabele actualizate cu salariatii institutiei;

29. Asigurd, in baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuarea pentru
salariatii institutiei a instructajului periodic privind protectia muncii si a normelor P.S.I;

30. Elaboreaza si prezinta salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ pe probleme de
specialitate cu privire la: eticd, conduit, disciplina, legislatia specifica aplicabila salariatilor,
incompatibilitati si conflict de interese, modificari majore ale legislatiei; asigurd din oficiu sau
la solicitarea scrisi/verbali salariatilor consultan{a in aceste probleme;

31. Raspunde de intocmirea si predarea originalului dosarului profesional al functionarului
public si adeverinta care atestd vechimea in institutie, la modificarea prin transfer sau incetarea
raportului de serviciu.

32. Face parte din comisia de predare-primire a postului/a gestiunii, in cazul migcérilor de.
personal; _
33. Rispunde de intocmirea si predarea citre salariat a dosarului de pensionare (pentru munca
depusi si limitd de vérsta, pensionare anticipata, pensionare pe caz de boald); elibereaza
acestuia originalul dosarului profesional si adeverin{a care atesta vechimea In institutie;

34. Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor, in
conditiile legii, la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

35. Urmareste recuperarea sumelor platite cu tithu de salariu sau alte drepturi salariale,
constatate de citre organele de control ca necuvenite;

' 36. In colaborare cu Compartimentul Buget finante contabilitate, Achizitii Publice si Fonduri
Structurale, Taxe si Impozite, elaboreazi si elibereaza la cerere, documentele ce atesta calitatea
de salariat, privind vechimea in munca si/sau privind drepturile salariale;

37. Participa la elaborarea/actualizarea Regulamentului de ordine interioari pe care il supune
aprobirii Primarului §i adoptérii Consiliului Local; Rispunde de aducerea la cunostinta
personalului institutiei a ROI - lui;

38. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate pe care il supune aprobarii Primarului si adoptirii Consiliului Local; Raspunde de
aducerea la cunostinta personalului institutiei a ROF - lui;

39. Participi la elaborarea proiectului - Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadru
aparatului de specialitate al Primarului si le supuse analizei conducatorului institutie;
intocmeste documentatia si o transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in vederea
avizarii ei; initiazd proiectul de hotdrére si il supune atentiei primarului, in vederea aprobérii de
citre Consiliul Local; -

40. Rispunde de constituirea Comisiei paritare §i a Comisiei de disciplini la nivelul institutiei;
propune primarului mésurile necesare in vederea functiondrii comisiilor, reconfirmérii
mandatelor sau declansarea procedurilor impuse de legislatie; asigurd aducerea la cunostinta
salariatilor atributiile celor doud comisii; susiine activitatea comisiilor in solutionarea cazurilor
si pune la dispozitia pregedintilor celor doud comisii documentele solicitate;
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Alte atributii

1. Participa si rispunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment/institutie;
2. Asiguri arhivarea documentelor pe care le insttumenteaza; :
3. Rezolvi corespondentele transmise de conducerea institutiei catre Compartimentul Stare
Civila, Resurse Umane;
4. Face parte din Comisia care gestioneazi listele electorale;
5. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local sau dispozitii ale primarului;

6. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR

Atributii stare civild

1. Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, In
dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

2. inscrie in conditiile legii si a metodologiilor, mentiuni pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicéri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila-
exemplarul I sau 11, dupi caz;

3. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeza activitatea pe
linia regimului de stare civilé;

4. fnregistreazi toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucréri In
conformitate cu prevederile metodologiei de luecru;

5. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare i inscrise in
formulare; :

6. Elibereazi extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale
documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

7. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila
care cuprind, dupa caz, precizéri referitoare la mengiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

8. Trimite catre Serviciul de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, comunicari
nominale pentru néscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul
civil al cetdtenilor roméni, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil; |
9. Trimite la Serviciul de Stare Civild din cadrul §.P.C.L.E.P, actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate; :

10. Trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului,
documentul de evidents militars aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

11. Trimite ciitre Serviciul de Stare Civild din cadrul S.P.C.L.E.P, pani la data de 5 a lunii
urmiitoare, certificatele anulate; :

'12. Intocmeste buletine statistice de nastere, de ciisitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistic, pe care le trimite, péna la data de 5 a lunii urmatoare
inregistririi, la Directia Judeteana de Statistica;



21

27. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild i a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecétoreascd a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardivi a nasterii;

28. Inscrie in registrele de stare civili, de indatd, mentiunile privind dobdndirea, redobéndirea
sau renuniarea la cetdtenia roménd, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
Serviciul de Stare Civila.

29. Efectueaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
30. Colaboreazi cu Directia de Sanitate Publici si cu maternititile pentru prevenirea cazurilor
de internare a gravidelor fira acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de pirdsire a copiilor nou-nscuti si neinregistrati la starea civila;

31. Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului, reprezentantii serviciului public de asistentd sociald si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pani la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

32. Transmite lunar la Serviciul de Stare Civila situatia indicatorilor specifici (anexa 7);

33. Transmite semestrial la Serviciul de Stare Civil situatia césitoriilor mixte;

34. Intocmeste si transmite lunar la AJPIS situatia privind decesul minorilor; _

35. Inregistreazi si solutioneaza cereri de divort pe cale administrativa, eliberand certificate de
divort; _

36. Desfagoard activititi de rezolvare a petitiilor cetétenilor care privesc actele de stare civil3;
37. Asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L in
scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor commune ce-i revin in temeiul legii; 38.
Intocmeste sesizirile pentru deschiderea procedurii succesorale;

39. Indeplineste atributiile de ofiter de Stare Civila, in baza dispozitiei primarului

40. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

Consilier de etica |

1. se ocupd cu acordarea de asistenta functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de
conduita etici,

2. contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin masuri manageriale) a situatiilor de incalcare a
eticii/dilemelor etice in institutie _

3. monitorizeaza aplicarea codului de conduita eticd, a respectirii normelor de conduita ale
functionarilor publici

4. intocmeste rapoarte trimestriale citre ANFP rezultate in urma exercitdrii atributiilor sale in
vederea eliminarii incilcirii normelor de conduita. '

5. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

[11.1. Compartiment Asistentd juridicd, petitii, 1. Reprezentarca intereselor legitime ale
autorititii administratiei publice locale in fata instantelor de judecatd de toate gradele, in
raporturile acesteia cu alte autoritéti publice, institutii de orice naturd, precum si cu orice
persoani juridicd sau fizicd, in conditiile legii;
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2. Formularea de actiuni in instantd, intAmpindri, note de sedinta, concluzii scrise, alte
inscrisuri, motive de apel, motive derecurs si alte cii de atac, In cazurile In care se impun.
Litigiile pe care le gestioneazd compartimentul juridic prin pregétirea actelor procedurale
necesare asigurdirii apardrii precum si colaborarea cu o firma de avocatura in vederea sustinerii
acestora in instantd sunt toate litigiile in care unitate este parte, fie ca reclamant, fie ca parit, si
au ca obiect orice fel de actiuni civile, comerciale, sau penale, inclusiv litigiile avind ca obiect
recuperarea creantelor fiscale, venituri ale bugetului local, provenite atét din impozite si taxe
locale, a ciror neplati totald sau partiala se sanctioneaza si este urmirité in instantd, cat si din
amenzile aplicate prin procese-verbale de contraventie intocmite in temeiul legii nr. 50/1991,
republicati si actualizati, sau altor acte normative, dupa caz;
3. Analizarea oportunitatii si legalititii exercitdrii cailor de atac impotriva hotérarilor
pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercitarea céilor de atac previazute de lege
sau intocmirea unor referate motivate, cu propunerea de neexercitare a cailor de atac, care
urmeaza a fi aprobate de conducétorul entitatii; '

4. Analizarea oportunititii si legalititii formularii de cereri de chemare in judecatd, pe baza
referatelor aprobate de conducitorul entititii, Intocmite de compartimentele/biroul din cadrul
aparatului de specialitate al conducitorul entitatii si al serviciilor publice, la care sunt anexate
toate inscrisurile necesare; '
5.Asigurarea consultantei juridice a compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor, proiectelor de hotirari, dispozitiilor conducatorului entitétii a altor acte cu caracter
juridic;

6. Analizarea cererilor si a documentatiilor depuse de petenti prin care se solicitd atribuirea de
teren in proprietate, prin ordinul prefectului, si in functie de incadrarea acestora in textul de
lege, intocmirea de propuneri de atribuire de teren in temeiul legii nr. 18/1991 — (r1) privind
fondul funciar, cu modificirile si completarile ulterioare, ce se inainteaz institutiel prefectului
judetului, in vederea emiterii ordinului prefectului, sau intocmirea de propuneri de neatribuire;
7. Initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentind creante provenite ca
urmare a dispozitiilor instantelor judecitoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de judecata,
sultd, datorate de cétre debitorii entitatii publice;

8. Investirea cu formuli executorie si urmirirea executirii hotararilor judecitoresti rimase
definitive si irevocabile in care a asigurat apararea localititii;

9. Inaintarea citre biroul buget a cererilor unor persoane fizice/ juridice de achitare a
cheltuielilor de judecati/a altor sume izvorénd din hotéréri judecitoresti;

10. Initierea sau participarea la convocari la conciliere formulate de societifi de asigurdri,
cabinete avocati sau persoane juridice; _

11. Intocmirea riispunsurilor la adresele /sesizérile /petitiile adresate Compartimentului juridic;
12. Colaborarea si sustinerea actiunilor in instanta ( impreund cu avocatii angajati de autoritate:
locald), pentru apdrarea in fata instantelor de judecata in cazurile care impun aceasta, ale
actiunilor altor institutii sau persoane fizice sau juridice in care sunt reprezentate si interesele
autorititii locale;

13. Urmirirea executirii hotrarilor judecitoresti rimase definitive si irevocabile in care a
asigurat apararea localitdtii prin Inaintarea acestora catre compartimentele de specialitate.
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CAP. III - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
PARAVA _

COMPARTIMENT AUDIT

1.Compartimentul de audit public intern este constituit in subordinea directa a primarului
comunei Parava si, prin atributiile sale, nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de
control intern si in desfasurarea activitatilor supuse auditului public intern. :

2. Compartimentul de Audit raspunde pentru activitatea de audit intern, activitate functional
independenta si obiectiva, care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile la nivelul Primariei comunei
Parava. Ajuta entitatea publica sa isi indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si
metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat
pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare;

3. Auditul public intern la nivelul Primariei comunei Parava cuprinde:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate la nivelul Primariei comunei
Parava din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din asistenta externa;

b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta, precun
si a facilitatilor acordate la incasarea acestora,

c) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat/public al Primariei comunei Parava;

d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele informatice
aferente; '

4. La nivelul Primariei comunei Parava, Compartimentul de Audit exercita urmatoarele tipuri
de audit: - audit de sistem care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere
si control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si eficient,
pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora;

- audit de performanta care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entitatii publice, sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza
daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele; _

- audit de regularitate care reprezinta examinarea actiunilor asupra efectelor financiare pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii ansamblului
principiilor, regulilor procedurale si metodologice, conform normelor legale.

5. Compartimentul de Audit exercita urmatoarele atributii: _

- Elaboreaza norme metodologice specifice Primariei comunei Parava avizate de structura
teritoriala a Unitatii Centrale de Armonizare a Auditului Public Intern (UCAAPI) din cadrul
Directiei Generale a Finantelor Publice; '
- Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;
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- Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Primariei comunei Parava si ale unitatilor subordonate , sunt
transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate; Pentru aceasta se va audita cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la aceasta
urmatoarele:

* angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv fondurile comunitare; : |

» platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

* vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniu privat al
statului sau al unitatilor administrativ — teritoriale;

* conceslonarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ teritoriale;

* constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

» alocarea creditelor bugetare;

» sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice.

- Informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de catre conducerea Primariei
comunei Parava si/sau conducatorii entitatilor publice subordonate auditate, precum si despre
consecintele acestora.

Compartimentul de Audit Public Intern transmite la structura teritoriala a UCAAPI,
sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre conducerea Primariei comunei Parava si/sau
conducatorii entitatilor publice subordonate auditate, precum si despre consecintele acestora,
insotite de documentatia relevanta, conform prevederilor din Normele de exercitare a activitatii
de audit intern la nivelul Primariei comunei Parava:

- Transmite UCAAP], la cererea acesteia, rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si
recomandarile rezultate din activitatile de audit. _

- Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern la nivelul Primariei comunei
Parava '

- In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice, dupa caz si structurii de control intern abilitate.

- In cazul identificarii unor iregularitati majore auditorii interni pot suspenda misiunea cu
acordul primarului , daca din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeaza ca prin
continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii
insuficiente, etc.).

6. In realizarea misiunilor de audit, auditorii interni isi desfasoara activitatea pe baza de ordin
de serviciu emis de seful structurii de audit, in conformitate cu planul anual de audit intern
aprobat de Primarul comunei Parava.
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Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter
exceptional necuprinse in planul de audit public intern, din Dispozitia Primarului

7. Auditorul intern isi desfasoara activitatea conform Normelor proprii privind exercitarea
activitatii de audit public intern la nivelul Primariei comunei Parava.

8. Auditorul intern din cadrul Primariei comunei Parava este responsabil de protectia
documentelor referitoare la auditul public intern.

9. (1) Elaboreaza proiectul planului de audit intern al Compartimentului de Audit din Primaria
comunei Parava. '

(2) Face propuneri pentru actualizarea planului de audit intern al Compartimentului de Audit
din Primariei comunei Parava, atunci cand apar indicii si circumstante ce impun acest lucru;
(3) Executa misiuni de audit cuprinse in planul de audit public intern, precum si alte misiuni
dispuse de Primarul comunei Parava; |

(4) Auditorii interni au obligatia respectarii Codului de etica al auditorului intern si al Cartei
Auditului Intern;

(5) Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua si imbunatati eficienta si
eficacitatea sistemului de conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului intern si a
proceselor de administrare;

(6) Ta la cunostinta continutul actelor de control incheiate de organele de control specializate
(Camera de Conturi Bacau, Biroului de Audit Intern din cadrul D.G.F.P, etc.) asupra
activitatilor financiar contabile si de gestiune a Primariei comunei Parava.

(7) Intocmeste Rapoarte de audit si urmareste implementarea recomandarilor rezultate din
acestea,

(8) Desfasoara activitatea de audit public intern conform Normelor proprii de exercitare a
activitatii de audit la nivelul Primariei comunei Parava, aprobate de Primarul comunei Parava s
avizate de catre structura teritoriala a UCAAPIL.

(9) In conformitate cu OMF nr.1702/2005 privind activitatea de consiliere desfasurate de
auditorii interni din cadrul entitatilor publice, auditorii interni desfasoara misiuni de consiliere,
activitati menite sa aduca plus valoare si sa imbunatateasca administrarea institutiei publice,
gestiunea riscului si controlului intern, fara ca auditorii sa-si asume responsabilitati managerial

(10) Activitatile de consiliere cuprind -consultanta, facilitarea intelegerii, formarea si
perfectionarea profesionala.

10. (1) Auditorii interni care sunt functionari publici sunt selectati si au drepturile, obligatiile s
incompatibilitatile prevazute de Statutul functionarilor publici.

(2) Numirea sau revocarea auditorilor interni se face de catre conducatorul entitatii publice, cu
avizul conducatorului compartimentului de audit.

(3) Pentru auditorii interni care nu sunt functionari publici selectarea, stabilirea drepturilor si
obligatiilor se fac in concordanta cu regulamentele proprii de functionare a entitatii publice,
precum si cu prevederile Legii nr.672/2002 privind auditul intern cu modificari si completari.
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1. (1) Auditorii interni trebuie sa isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent,
cu profesionalism si integritate, conform prevederilor prezentei legi si potrivit normelor si
procedurilor specifice activitatii de audit public intern.
(2) Pentru actiunile lor, intreprinse cu buna-credinta in exercitiul atributiilor si in limita
acestora, auditorii interni nu pot fi sanctionati sau trecuti in alta finctie.
(3) Auditorii interni nu vor divulga nici un fel de date, fapte sau situatii pe care le-au constatat
in cursul ori in legatura cu indeplinirea misiunilor de audit public intern.
(4) Auditorii interni sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la auditul public
intern desfasurat la o entitate publica.

(5) Raspunderea pentru masurile luate in urma analizarii recomandarilor prezentate in
rapoartele de audit apartine conducerii entitatii publice.

(6) Auditorii interni trebuie sa respecte prevederile Codului privind conduita etica a auditorului
intern,

(7) Auditorii interni au obligatia perfectionarii cunostintelor profesionale; seful
compartimentului de audit public intern, respectiv conducerea entitatii publice, va asigura
conditiile necesare pregatirii profesionale, perioada destinata in acest scop fiind de minimum 1
zile pe an. _

(8) Auditorii interni nu trebuie implicati in vreun fel in indeplinirea activitatilor pe care in mod
potential le pot audita si nici in elaborarea si implementarea sistemelor de control intern al
entitatilor publice. '

(9) Auditorii interni care au responsabilitati in derularea programelor si proiectelor finantate
integral sau partial de Uniunea Europeana nu trebuie implicati in auditarea acestor programe.
(10} Auditorilor interni nu trebuie sa Ii se incredinteze misiuni de audit public intern in
sectoarele de activitate in care acestia au detinut functii sau au fost implicati in alt mod; aceasta
interdictie se poate ridica dupa trecerea unei perioade de 3 ani.

(11) Auditorii interni care se gasesc in una dintre situatiile prevazute mai sus au obligatia de a
informa de indata, in scris, conducatorul entitatii publice si seful structurii de audit public
intern.

12. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si completeaza conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

(2) Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate al compartimentului.

(3) Compartimentul de Audit colaboreaza cu toate structurile functionale din cadrul si
subordonate Primariei comunei Parava, cu structura de Audit Public Intern din cadrul DGFP, ct
Camera de Conturi Bacéu, cu alte entitati si structuri specifice abilitate

(4) Compartimentul de Audit intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si proiecte
de dispozitii ale primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoartele de
specialitate pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii acestora in Consiliu Local

(5) Compartimentul de Audit indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative.
hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului comunei Parava.
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COMPARTIMENT CONTABILITATE SI ACHIZITII PUBLICE

Este subordonat direct Primarului si desfigoard urmétoarele activitafi:
Activitatea de taxe si impozite locale;
Activitatea economica;
Activitatea de achizitii publice.

TAXE SI IMPOZITE LOCALE

TAXE SI IMPOZITE LOCALE din cadrul Primariei comunei Parava isi desfasoara
activitatea in conformitate cu principiile bugetare si cu prevederile legislatiei specifice
administratiei publice locale si finantelor publice locale, in temeiul urmatoarelor acte
normative :

- OUG nr. 57/2019 privind Codul Adminstrativ;

- Legea nr.227/2015 — privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 273/ 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare
 hotararile Consiliutui Local Parava cu privire la activitatea financiar-bugetara si fiscala si cele
cu implicatii asupra activitatii financiar-bugetare si fiscale.

I. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice si persoane
juridice consta in principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea
impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra
mijloacelor de transport detinute de persoane fizice §i persoane Jjuridice), precum si a altor
venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice si persoane juridice ce
au proprietati in comuna Parava potrivit competentelor stabilite prin actele normative in
vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice §i
persoane juridice, sunt:
- aplica fn mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele taxele
locale si alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele fizice si persoane juridice;
- stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele fizice
si persoane juridice conform Hotararilor Consiliului Local al comunei Parava;
- prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana fizica si
persoand juridica;
- tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale car
au ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al
comunei Parava;
- realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al comunei Parava, conform prevederilor contractuale; |
- realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al comunei Parava, conform prevederilor contractuale
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- tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza punctaje ¢
contabilitatea referitoare Ja incasarea veniturilor specifice;
- verifica la persoanele fizice si persoane Jur1d1ce detinatoare de bunuri supuse impozitari
sau taxarti valabilitatea si legahtatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere;
sanctionand nedeclararea in termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse
impozitelor si taxelor;
- organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlah
documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor fizice si persoane juridice;
- organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la
activitatea de control fiscal;
- aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si
taxele locale;
- efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice
si persoane juridice stabilite ca debite Supllmentare sau ca impozite si taxe nedatorate;
- calculeaza in sarcina persoanelor fizice si persoane juridice accesoriile pentru neplata la
timp a debitelor stabilite prin activitatea de impunere;
- urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata :
identifica contribuabilii restantieri;
- organizeaza, realizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si
incasare la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele fizice si
persoane juridice, cu privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe
mijloacele de transport amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu majorarile
aferente;
- pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate 11
termen de catre persoanele fizice si persoane juridice, dispune in conditiile legii, masuri de
executare silita In conformitate cu prevederile legale;
- intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le
comunica contribuabililor persoane fizice si persoane juridice;
- organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice si persoane juridice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante
neachitate in termen, cuprinse In titlurile executorii si care intra In competenta organelor de
specialitate ale autoritatii administratiei locale;
- infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand venituri, disponibilitati
banesti, titluri de valoare ale contribuabililor persoane fizice si persoane juridice care sunt
inregistrati cu restante la plata impozitelor si taxelor locale;
- colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri
banesti, cu executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau
privati in vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii veniturilor sau disponibilitatilor
banesti detinute de contribuabilii persoane fizice si persoane juridice care inregistreaza restante
la plata impozitelor si taxelor locale;
- aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii,
apartinand contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor
fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de
identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;
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- inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a
licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate; '
- intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor
sechestrate;
- realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, in cazul
in care in procedura de executare silita participa mai multi creditori; '
- evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea
aplicarii prevederilor legale;
- colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice
locale in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a executarii
silite;
- analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru
esalonari la plata, scutiri de impozite si taxele locale, precum si a accesoriilor aferente, restituir
pentru sumele achitate in plus din impozitele si taxele locale, avand in vedere fie obtinerea
vizelor de specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie de situatie;
- efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de
declarare a insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane fizice si persoane juridice, cu
propunerea inregistrarii in evidenta separata sau a pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;
- cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele fizice si persoane juridice declarate
insolvabile si intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele fizice gi persoane
juridice declarate insolvabile aflate in evidenta separata sau curenta, dupa caz;
- verifica, intocmeste si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate la cererea
contribuabililor persoane fizice si persoane juridice;
- . preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in termenul legal
de catre organele constatatoare si efectueaza colectarea creantelor rezultate din acestea;
- pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
- preia sesizarile, solicitarile contribuabililor persoane fizice gi persoane juridice adresate
organului fiscal si raspunde acestora in termenul prevazut de lege;
- asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabi
in termenul prevazut de lege;
- efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea contabila in
vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util;
- respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;
- raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din
acte de control (Curte de Conturi, Audit public si Intern, alte organisme abilitate) in termenul
prevazut in graficul in plan;
- raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta
nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal cu modificarile si
completarile ulterioare;
- asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care
privesc activitatea gestionata;
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- respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul,
pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea acestora si secretul
de serviciu, nefurnizind date ce nu sunt destinate publicitatii;
- da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru
eliberarea certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;
- se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand considera
ca sunt ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;
- atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;
- raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz pentru incalcare
cu vinovatie a Indatoririlor de serviciu;
- raspunde de Indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu
celelalte structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primariei in scopul realizarii
activitati de administrare a creantelor fiscale;
-+ face propuneri Consiliului Local al comunei Parava pentru stabilirea impozitelor si
taxelor locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;
- realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind contribuabililor
persoane fizice informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in cadrul
serviciului.

II.  Personalul care se ocupa de introducerea si prelucrarea automata a datelor are
urmatoarele atributii si competente: '

- asigura zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care gestioneaza baza de
date cu privire la evidenta tuturor contribuabililor si a materiei impozabile;

- elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor locale;

- preia si introduce in baza de date datele referitoare la contribuabili si debitcle aferente pe
tipuri de impozite si taxe locale;

- valideaza zilnic incasarile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza baza ds
date;

- verifica situatia fiscala a contribuabililor inscrisa in baza de date in vederea eliberarii
certificatelor fiscale, a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport si a altor
documente solicitate de contribuabili;

- furnizeaza informatii catre contribuabili privind situatia personala a creantelor la bugetul
local (debite, incasari, restante) existenta in baza de date;

- opereaza in baza de date compensarile, restituirile, scutirile de la plata impozitelor si
taxelor locale in baza comunicarilor (referate, note de constatare) primite de la inspectorii
fiscali;

- actualizeaza zilnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a rapoartelor de inspectie
fiscala si a proceselor-verbale in urma controlului fiscal cand s-au constatat diferente, a
referatelor de scadere, precum si a documentelor de plata eliberate manual sau intocmite prin
intermediul institutiilor financiar-bancare;

- genereaza in format automat borderouri de debite si scaderi din evidenta fiscala si
raspunde de actualitatea si exactitatea datelor furnizate;
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- elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri,
centralizatoare debite-incasari, rapoarte tip registru rol, situatii statistice si orice alte rapoarte
editate de sistemul informatic;
- consulta baza de date pentru interogari, extragere de informatii, cautare de date care sa
indeplineasca anumite conditii;
- asigura securitatea bazei de date (informatiilor) si efectueaza copii de siguranta, inclusiv
pe suport magnetic, gestioneaza suporturile magnetice si copiile de siguranta ale datelor salvate;
- raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si pastreaza sub parola
integritatea administrarii bazei de date;
- realizeaza si alte activitati conexe ce privesc lucrul cu baza de date;
- verifica zilnic baza de date in vederea asigurarii exactitatii informatiilor disponibile
pentru restul personalului si pentru contribuabili si raspunde de realitatea datelor;
- asigura exploatarea corespunzatoare a retelei de calculatoare si a echipamentului din
dotare;
- elaboreaza si pune la dispozitia personalului pe suport de hartie, la cererea acestuia, orice
tip de rapoarte privind rolurile nominale, extrase de rol, liste matricole, liste de ramasite,
materie impozabila;
- colaboreaza permanent cu personalul de specialitate pentru verificarea datelor din
documentele fiscale in vederea preluarii si prelucrarii corecte a datelor referitoare la
contribuabilii persoane fizice si juridice si materia impozabila;
- efectueaza operatiunile pregatitoare (introducere-validare date) in vederea efectuarii
operatiunii de inchidere-deschidere an fiscal;
- pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, nefurnizand date ce nu sunt destinate
publicitatii.

III. Personalul care se ocupa de gestionarea mijloacelor banesti si activitatea de casierie
are urmatoarele atributii si competente:

- organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor
specifice, precum si in baza legislatiei In vigoare;

- incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane
fizice si juridice in baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul serviciulu:
- conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic centralizatorul
general privind incasarile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriel;

- intocmeste zilnic foile de varsamant si asigura depunerea zilnica in numerar a sumelor
incasate in conturile de venituri ale comunei Parava deschise la Trezoreria Bacau; _

- preia chitantele de depunere a valorilor banesti in trezorerie si le depune la Contabilitate
- raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile comunei Parava,
deplasandu-se pentru depunerea valorilor banesti in trezorerie numai insotit de un agent de paz
si protectie (politist local); - |

- raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele existente
in executia bugetara;

- asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul comunei Parava,
cat si pana la predarea la casieria generala a Trezoreriei;
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- raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate prin
casd in baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;
- asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in
casieria proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii masurilor care
se impun, despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;
- asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor justificative;
- asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a
prevederilor Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare;
- raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza; ‘ _ : |
- se conformeaza dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu exceptia cazurilor
in care considera ca sunt ilegale, caz in care este obligat sa motiveze in scris acest lucru;
- pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
- raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru
incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;
- asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;
- indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic superior sau stabilite prin
acte normative.
- propune compartimentului Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului. '

BUGET, FINANCIAR, CONTABILITATE

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:
Compartimentul Contabilitate este subordonat direct Primarului si desfagoara urmétoarele
activitati :
Compartimentului ii revin urmatoarele atributii:

- raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei

- financiare;

- raspunde de deschiderea de conturi bugetare, extrabugetare si speciale;

- raspunde de decontarea sumelor prin banca si prin casierie, intocmind instrumentele de
plata, pentru platile pe care le efectueaza in cadrul serviciului, cu ordin de plata sau cu
numerar, pentru toate capitolele din clasificatia bugetara;

- raspunde de intocmirea statelor de plata pentru salariatii din aparatul propriu ;

- raspunde de plata la timp a drepturilor de natura salariala, a viramentelor catre

bugetul de stat;

- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor de natura salariala pentru aparatul
propriu in baza documentelor semnate, vizate, aprobate si inaintate de compartimentul de
specialitate (Compartimentul Resurse Umane); -

- raspunde de intocmirea declaratiei pentru eliberarea drepturilor salariale si de

- prezentarea cu o zi inainte de data platii salariilor pentru efectuarea controlului salariilp
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- organizeaza si raspunde de evidenta cheltuielilor de personal, pe structura

- clasificatiei bugetare;

- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor din donatii si sponsorizari, in

- conditiile legii, in baza documentelor intocmite de compartimentele de specialitate cét si
a disponibilitatilor in valuta, a deplasarilor in strainatate; : -

_ raspunde de evidenta cheltuielilor de deplasare In tara, atat pentru transport, cét si

- pentru cazare si diurna, in conformitate cu prevederile legale;

- raspunde de remedierea eventualelor neconcordante existente in extrasele de cont, in
termen de 3 zile, pentru toate conturile a caror evidenta este asigurata la Compartimentul
contabilitate, pentru care efectueaza plata;

- raspunde de evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii institutiei in baza

- contractelor de garantie verificand intocmirea si actualizarea acestora ori de céte ori

- intervin modificari, in baza comunicarilor de la persoanele responsabile cu evidenta

- gestiunilor;

- raspunde de controlul inopinat al casietiei centrale, intocmind procese verbale de

- verificare in care sa fie prevazute eventualele diferente, masurile luate si sanctiunile

- aplicate;

. verifica intocmirea zilnica a registrului de casa si soldul casei, att in lei cat si in

- valuta, in baza registrului de casa intocmit zilnic de casieria centrala;

- raspunde de depunerea in termen a incasarilor in numerar zilnic, prin intocmirea la
casieria centrala a foilor de varsamant, pe fiecare cont bancar;

-~ raspunde de ridicarea cu CEC a sumerarului (lei si valuta) de la Trezoreria _

_  Baciu in vederea efectuarii de plati dispuse de ordonatoru! principal de credite, conforn
documentelor predate la casierie de compartimentele cu atributii financiar-contabile;

- reprezinta institutia in relatiile de decontare cu Trezoreria si cu alte unitati bancare dupz
caz, atat pentru plati cu numerar cét si prin virament;

- aduce la cunostinta conducerii serviciului si conducerii institutiei eventualele

incalcari ale disciplinei de casa, propunand masuri de remediere a acestora;

_ raspunde de intocmirea corecta si la timp a declaratiilor lunare privind salariile

- exercita control financiar preventiv pentru operatiunile prevazute in dispozitia
interna pentru compartiment financiar;

- raspunde de plata tuturor operatiunilor inaintate de compartimentele de
specialitate din institutie cu respectarea legilor in vigoare, cat si existenta semnaturilor, vizel
si aprobarilor persoanelor autorizate cu numerar si ordin de plata;

- raspunde de utilizarea creditelor bugetare in conformitate cu destinatia pentru care sunt
prevazute in buget;

- raspunde de intocmirea corecta si la timp a necesarului de numerar pentru luna

- urmatoare pe conturi si zile pana la data de 20 a lunii pentru luna urmatoare;

- raspunde de ducerea la indeplinire a masurilor din graficele de implementare ca

- urmare a recomandarilor auditorilor interni cat si ai controlorilor financiari ai Curtii de
Conturi, pentru Compartimentul contabilitate;

- raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare (pentru conturile

- a caror evidenta este asigurata in cadrul compartimentului);

- raspunde de intocmirea anexelor la bilant, colaborand cu celelalte compartimente
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din serviciu pentru intocmirea lor;

- raspunde de evidenta debitorilor si creditorilor din relatii nefiscale (sintetic si

analitic) d4nd relatii tertilor (interni si externi) in legatura cu plata efectuata; se preocupa
de recuperarea debitorilor, de evidentierea si urmdrirea oricaror avansuri platite si a decontarii
lor;

raspunde de intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar contabil in

baza normelor de inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice;

pastreaza secretul de serviciu si cofidentialitatea in legatura cu datele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;
raspunde de legalitatea si realitatea datelor Inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza;

se completeaza cu noi atributii ce vor rezulta din actele normative in domeniu;
sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si

utilizare a creditelor bugetare; :

se conformeaza dispozitiilor date de primar, viceprimar si secretarul comunet Parava, cu
exceptia cazurilor in care se considera ca sunt ilegale. In acest caz este obligat sa motiveze in

SCI1S.

este obligat sa respecte normele de conduita prevazute in Codul de Conduita a
functionarilor publici;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru

tncalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;

domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotdréri, in vederea promovarii lor i

asigura baza de date pentru transpunerea datelor in calculator si ori de céte ori se
ivesc disfunctionalitati in programul informatic cét si a tehnicii de calcul

aduce la cunostinta conducerii si responsabilului din partea compartimentului
informatizare;

asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

intocmeste proiecte de hotérari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate Tn

Consiliul local;

indeplineste si alte atributii stabilite ptin lege, alte acte normative, hotarari |
ale Consiliului Local al comunei Parava, dispozitil ale primarului comunei Parava;

BUGET

asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice ;

acorda viza de control financiar preventiv pentru operatiunile mentionate in
ROF pentru Compartiment contabilitate;

raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui
an bugetar in conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ;
asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare ; '
asigura modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei
bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite in conditiile legii ;
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- asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari si obiective

- prevazute a se suporta din fondurile de investitii ;

- verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator pentru

- prelucrarea automata ;

- verifica zilnic executia emisa de Trezoreria Bacdu si eventualele neconcordante le
rezolva in termen de 5 zile ;

- prezinta zilnic conducerii serviciului, disponibilul existent in conturile de la Trezorerie ;

- stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a cheltuielilor pe
capitole ;

- asigura elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si

- cheltuieli ale unitatilor din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe

- activitati autofinantate ;

- participa la intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la

- executiile bugetului local cu ocazia intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale si anuale

- efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a

- aprobarii unor acte normative in sfera finantelor publice ;

- participa la lucrarile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor

- emise de Ministerul Finantelor Publice ;

- tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea

- bugetului aprobat si a legislatiei in domeniu; |

- raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate cu

- respectarea destinatiei si prevederilor legale ;

- prezinta conducerii serviciului in vederea supunerii spre aprobare de catre

- ordonatorul principal de credite a bugetului de venituri si cheltuieli pe total an, pe

- trimestre si pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu incadrarea in sumele

- alocate. Dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite intocmeste proiectul de buget

- care va fi supus aprobarii in CL.

- respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inanitarea spre

- aprobare a solicitarilor subunitatilor cu respectarea legislatiei.

- asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;

- asigura respectarea disciplinei financiare;

- verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare model
»anexa 10” pentru deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe capitole si activitati,
precum si incadrarea in creditele repartizate pe trimestre;

- verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia

- platilor efectuate pe capitole si subcapitole fata de planul aprobat;

- verifica intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe

- {rimestre, urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;

- verifica intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificarile de buget din

- cursul anului si pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul

- precedent;

- verifica centralizarea trimestriala a situatiilor financiare ale: activitatii proprii a

- Primariei comunei Parava;

- solicita si centralizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru



