b2) Requlamentul de organizare si functionare

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SANDULENI

CAPITOLUL | — DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Sanduleni a fost
elaborat Tn baza urmatoarelor acte normative actualizate: Constitutia Romaniei, Legea nr. 215/2001 — privind administratia
publica, rep., Legea nr. 188/1999 — privind statutul functionarilor publici, rep., Legea nr. 161/2003 — privind unele masuri
pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
nr. 7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor publici, Legea nr. 477/2004 - Codul de conduita al personalului
contractual din institutii publice

Art. 2 Comuna Sanduleni este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna poseda un
patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea
n limitele administrativ-teritoriale stabilite. Art. 3 Administratia publici a comunei Sanduleni se Tntemeiaza pe principiile
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art. 4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei sunt: Consiliul
local al comunei Sanduleni, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Sanduleni ca autoritate executivd, organe alese
conform legii.

Art. 5 Consiliul local si primarul functioneaza ca autorititi administrative autonome si rezolva treburile publice din
comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6 Priméria constituie o structurd functionald cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar, secretar si
aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art. 7 Conform Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, Consiliul local al comunei Sanduleni, Tn baza art. 36
alin. 2 lit. a) si alin. 3 lit. b) aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul de
functii ale regiilor autonome de interes local, iar primarul, 1n baza art. 63 alin. 1 lit. d) si alin. 5 lit. ), numeste, sanctioneaza si
dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local.

Art. 8 Salariatii din cadrul Primariei comunei Sanduleni sunt functionari publici si personal contractual, iar
drepturile si obligatiile acestora sunt cele prevazute de Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici pentru

functionarii publici si Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii pentru personalul contractual.
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Art. 9 Prin H.C.L. nr. 63 din 30.12.2015 privind modificarea organigramei si a statului de functii pentru aparatul
propriu al Consiliului Local al comunei Sanduleni, Consiliul Local a aprobat Statul de functii si organigrama aparatului
propriu, cu ajutorul caruia se indeplinesc atributiile autoritatilor administratiei publice locale.

Structura si competentele aparatului Consiliului Local se modificd si se completeaza prin prezentul regulament, care
este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.
188/1999 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor
publici cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile Legii nr 53/2003 privind Codul muncii cu
modificarile si completarile ulterioare Legii nr. 477/2004 privind codul de conduitd al personalului contractual din cadrul
autoritatilor publice cu modificarile si completarile ulterioare, norme obligatorii atdt pentru personalul de conducere cat si

pentru cel de specialitate si executie al Primariei comunei Sanduleni.

CAPITOLUL Il - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 10 Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale, primarul asigura respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalfi conducétori ai autoritétilor
administratiei publice centrale, precum si a hotararilor consiliului judetean.

Primarul comunei Sanduleni indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate tutelard si asigura functionarea serviciilor publice locale de
profil;

- asigura organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale;

- prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local;

¢) atributii referitoare la bugetul local:

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului
local;

- initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri de valoare in numele
unitatii administrativ-teritoriale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial,
atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:



- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

- ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia mdsuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile educatie, cultura, ordine
publica, etc.;

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

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneaza pentru
respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

- asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de
integrare europeand in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insarcindrile date de
consiliul local.

Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii, viceprimarului sau secretarului, prin
dispozitie emisa in cel mult 30 de zile de la validarea mandatului sau.

Primarul dispune si aproba, dupa caz:

intocmirea statului personalului consiliului local si stabilirea prin fisele posturilor a sarcinilor concrete a fiecarui salariat,
sarcini ce vor fi aduse la cunostinta salariatilor, atat la incadrare, cat si pe timpul deruldrii contractului de munca,
raporturilor de serviciu pentru functionarii publici;

» organizarea muncii personalului in conformitate cu organigrama si numirul de personal acordat si incadrarea in
posturile vacante a salariatilor, conform legii;
masuri pentru realizarea atributiilor proprii la nivelul serviciilor publice;

» sa se asigure salariatilor posibilitatea de a-si desfasura activitatea in conditiile stabilite prin contractul individual de
munca,
organizarea pregatirii profesionale, selectionarea, angajarea si avansarea in functii, grade sau trepte in raport cu

competenta;

» masuri pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare si respectarea dispozitiilor legale referitoare la durata timpului de
munca, repausul zilnic si siptdmanal, concediul de odihna, concediul fara plata;
masuri pentru Tntocmirea fiselor de evaluare privind activitatea profesionala desfasurata;

» Incheierea contractelor de munca in forma scrisa in doua exemplare, respectiv cate unul pentru fiecare parte;
eliberarea de adeverinte persoanelor transferate sau pensionate, necesare dovedirii perioadei in care au lucrat, functiile

indeplinite, salariile obtinute;

masuri pentru intocmirea unei corecte evaluari prind activitatea profesionala a salariatului céruia i-au Tncetat raporturile de
munca, mai putin prin pensionare;

asigurarea efectudrii anuale de catre toti salariatii a concediului de odihna, conform planificarii aprobate;

» masuri pentru achitarea drepturilor banesti cuvenite salariatilor:
- salarii o datd pe luna;
lichidarea drepturilor banesti in 10 zile de la data incetarii raporturilor de munca;
indemnizatia aferenta concediului de odihna;
indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca;



- concedii de maternitate;

- Ingrijirea copilului bolnav, precum si alte drepturi banesti ce se cuvin din fondurile de asigurari sociale si
care se vor plati chenzinal, in conditiile legii;

- lastabilirea sistemului de salarizare se va avea in vedere crearea unei ierarhii pe clase, grade si trepte, bazate
pe evaluarea postului conform legislatiei in vigoare;

- functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii

» numirea si eliberarea din functii a personalului de executie al Consiliului Local al comunei

Sanduleni, cu exceptia secretarului;
Art. 11 Viceprimarul indeplineste atributiile care 1i sunt delegate de catre primar, prin dispozitie si

coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform organigramei.

Art. 12 Atributiile secretarului comunei sunt conform fisei postului si coordoneaza direct activitatea structurilor

functionale ale administratiei locale, conform organigramei:
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Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local;

Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat;

Coordoneazi activitatile : Compartiment agricol, Compartiment asistenta sociald, stare civild, resurse umane, arhiva,
Compartiment asistentd comunitard din cadrul Primariei comunei Sanduleni;

Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

Pregiateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local, acorda asistenta de specialitate pentru intocmirea proiectelor
de hotdarare;

Tine evidenta hotararilor emise de Consiliul Local si orice alte evidente legate de activitatea secretarului;

Asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de Consiliul Local sau de
Primar;

Asigura aducerea la cunostinta locuitorilor comunei Sanduleni ordinea de zi a sedintei Consiliului Local prin afisare la
sediul institutiei;

Asigurd consemnarea intr-un proces verbal semnat de consilierul care conduce sedinta de consiliu a dezbaterilor din
sedintele Consiliului Local precum si modul prin care si-a exercitat votul fiecare consilier si-1 semneaza aldturi de
presedintele de sedinta;

Tnaintea fiecirei sedinte pune la dispozitie consilierilor procesul verbal al sedintei anterioare care ulterior se supune
aprobarii Consiliului Local,;

Asiguri indosarierea intr-un dosar special de sedintd a documentelor care au fost dezbatute in sedintd, dosar care va fi
semnat si sigilat, dupd aprobarea procesului verbal si semneaza dosarul sedintei;

Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor cu caracter normativ precum si a dispozitiilor emise de Primar;
Avizeaza hotararile Consiliului Local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea acestora, contrasemnand hotararile
pe care le considera legale;

Sprijind in redactarea proiectelor de hotarari pe cei care le propun;

Face publice rapoartele anuale ale primarului, viceprimarului si ale consilierilor locali dupa depunere;

Urmareste punerea in aplicare a Legii nr. 416/2001 cu modificarile si completirile ulterioare;

Convoacad la solicitarea primarului comisia locald pentru aplicarea legilor fondului funciar si participa la sedintele
acestora ;

Verificd cererile in temeiul legilor fondului funciar, participa la intocmirea anexelor si face propuneri de validare sau
invalidare;

Verifica, avizeaza si semneaza documentatiile prevazute de Legea nr. 50/1991 cu modificarile si completarile
ulterioare;

Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ale comisiei locale de aplicare a Legii fondului funciar;

Participd la sedintele comisiei pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv Tn periocada 6 martie 1945-22 decembrie 1989 si acorda asistenta juridica de specialitate;

Primeste in audienta zilnic persoanele care solicita solutionarea problemelor ;

Asigura punerea 1n aplicare si respectarea OG nr. 35/2002 aprobata prin Legea nr. 673/2002 ;

Raspunde verbal si in scris celor ce i se adreseazd, respectiv cetatenilor, functionarilor din aparatul propriu al
primarului precum si consilierilor locali;

Intocmeste situatii solicitate de Prefectura Bacau si Consiliul Judetean Bacau 1n limita atributiilor pe care le are;
Participa la sedintele si Intdlnirile organizate la nivelul Primériei in limitele atributiilor ;

Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local in afara celor cu caracter strict secret, stabilit
potrivit legii;



» Organizeaza si coordoneaza activitetea de solutionare a documentelor in vederea arhivarii si pastrarii lor conform
prevederilor Legii nr. 16/1996 cu modificarile si completirile ulterioare;

» Coordoneaza activitatea cu privire la actele de stare civila conform prevederilor Legii nr. 119/1996 cu modificarile si
completdrile ulterioare;

» Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol conform OG nr. 28/2008
privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;

CAPITOLUL Il - OBLIGATIILE SALARIATILOR

Incadrarea salariatilor la institutiile si autoritatile publice si alte unitati bugetare se face numai prin concurs
sau examen, dupa caz, conform legislatiei In vigoare.
Salariatii Primariei comunei Sanduleni au urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a-si realiza si indeplini atributiile de serviciu ce le revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

C) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in contractul individual
de munca;

d) obligatia de fidelitate catre angajator;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) lalocul de munca, in familie si in societate sa aiba un comportament demn de consideratie si incredere,
pe care o impune pozitia oficiala, abtindndu-se de la orice acte de natura sa compromita prestigiul sau
sa contravina functiei pe care o detine.

CAPITOLUL IV — DREPTURILE SI PROTECTIA SOCIALA A SALARIATILOR

Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariati se stabilesc potrivit legii si
contractelor individuale de munca.
Art. 13 Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care se

urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute prin lege salariatilor sau ridicarea acestor drepturi este lovita de

nulitate.
Art. 14 Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

€) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sdnatate in munca;

g) dreptul la acces la formare profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul la protectie in caz de concediere;

j) dreptul la sporuri de vechime in bani corespunzator transelor de vechime stabilite prin lege;
k) dreptul la indemnizatie de conducere pentru personalul care indeplineste astfel de functii.



CAPITOLUL V — SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 15 Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica potrivit legii sanctiuni

disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

Art. 16 Abaterea disciplinara este o fapta in legdtura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatei de salariat prin care acesta a inculcat normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 17 Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste o

abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu
5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Tn cazul n care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se
aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a
angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 18 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila Tn raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatiei a salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala Tn serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 19 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute nici o masura, cu exceptia celor prevazute de art. 17, lit. a) nu

poate fi dispusa decat dupa efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat Tn scris de persoana
imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv obiectiv da
dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sa sustina toate apararile in
favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau de catre un reprezentant al
sindicatului al carui membru este.

CAPITOLUL VI — RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 20 Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor de raspundere civile contractuale sa 1l
despagubeasca pe salariat, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului n
timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

Art. 21 Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

Art. 22 Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care
nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se Incadreaza in riscul normal al serviciului.

Art. 23 Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste 1n
raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

Art. 24 Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.



CAPITOLUL VII - DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 25 Dreptul functionarilor publici la opinie este garantat.

Art. 26 Dreptul la asociere sindicala este garantat functionarilor publici, in conditiile legii (Lg. nr.
188/1999).

a) cei interesati pot in mod liber sd infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sd exercite orice

mandat Tn cadrul acestora;

b) functionarii publici se pot asocia 1n organizatii profesionale avand ca scop reprezentarea intereselor

proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor.

Art. 27 (1) Pentru activitatea depusé functionarii publici au dreptul la salariu, care se compune din salariul
de baza, sporul pentru vechimea In munca si alte sporuri acordate 1n conditiile legii.

(2) Functionarii publici beneficiaza de prime si alte drepturi salariale in conditiile legii.

(3) Sistemul de salarizare al functionarilor publici se stabileste prin lege.

Art. 28 (1) Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala.

(2) Pe perioada 1n care functionarii publici urmeaza forme de pregatire profesionala beneficiaza de drepturi

salariale cuvenite 1n situatia in care acestea sunt:

a) organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

b) wurmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului institutiei sau autoritatii publice;

C) organizate de Institutul National de Administratie, de centrele regionale de formare continuda pentru
administratia publica locala, in conditiile legii sau alte institutii specializate din tara sau strainatate.

d) 1n cazul in care formarea si perfectionarea profesionald are loc in afara localitatii unde isi are sediul
autoritatea sau institutia publicad functionarul public beneficiaza de drepturi de delegare, in conditiile legii.

e) Pentru acoperirea cheltuielilor programelor de formare si perfectionare profesionala a functionarilor publici
organizate In conditiile legii autoritatile si institutiile publice au obligatia sa prevada in bugetul anual
sumele necesare pentru cheltuielile respective.

Art. 29 (1)Durata normala a timpului de lucru pentru functionarii publici este de 8 ore pe zi si de 40 de ore

pe sdptamana.

(2) Pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului autoritatii publice peste durata hormala a timpului de
lucru sau zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare functionarii publici de executie au dreptul la
recuperare sau la plata majorata cu un spor de 100% din salariu conform legislatiei in vigoare.

Art. 30 (1) Functionarii publici au dreptul, In conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si

alte concedii.

(2) In perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea

copiilor raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa functionarului public.

Art. 31 Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

CAPITOLUL VIII — INDATORIRILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 32 (1)Functionarii publici sunt datori sa isi Indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si
in mod constiincios indatoririle de serviciu.

(2) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate In beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd in scopul realizarii competentelor
autoritatilor si ale institutiilor publice.

(3) in exercitarea functiei publice, functionarii au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, 1n conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 33 (1)Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa respecte Constitutia, legile tarii si
sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.

(2) In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea
functionarii publici sunt obligati sa aibd un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si
amabilitate.

(3) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor 1n
cadrul autoritatii sau institutiei publice 1n care 1si desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in
legdtura in exercitarea functiei publice.



(4) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara si
eficientd a problemelor cetatenilor, au obligatia sa respecte principiul egalidtii cetdtenilor in fata legii si a
autoritatilor publice.

Art. 34 Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loaial prestigiul autoritatii sau institutiei publice
in care isi desfdsoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art. 35 (1) Functionarii publici au obligatia ca in exercitarea obligatiilor ce le revin sa se abtina de la
exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice.

(2) Functionarilor publici le este interzis, in exercitarea functiei publice:

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

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

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

d) sa afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 36 Functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii
publice de conducere carora le sunt subordonati direct.

Art. 37 Functionarii publici au obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu in conditiile legii.

Art. 38 Functionarii publici trebuie sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei.

Art. 39 Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in mod public aprecieri in legaturd cu activitatea autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publica in care 1si desfasoara activitatea are calitatea de parte;

€) sa dezviluie informatii care nu au caracter public decét cele previzute de lege;

d) si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice daca aceasta dezviluire este de
naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale unor persoane fizice sau juridice.

Art. 40 (1) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte direct sau indirect pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) La numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu functionarii publici sunt
obligati sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritarii sau institutiei publice declaratia de avere, care
se actualizeaza anual, potrivit legii.

Art. 41 Functionarilor publici de executie le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare nu
intra in competenta lor, ori sa intervind pentru solutionarea acestor cereri.

Art. 42 Evaluarea activitatii functionarilor publici se face in scopul acordarii drepturilor salariale pe baza
criteriilor elaborate de Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

CAPITOLUL IX - SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA FUNCTIONARILOR
PUBLICI

Art. 43 TIncalcarea de citre functionarii publici cu vinovitie a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara, contraventionala civild sau penala, dupa caz.

Art. 44 (1) Incilcarea de citre functionarii publici cu vinovitie a indatoririlor corespunzitoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionald si civicd prevazute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;



f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si functionarilor
publici.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia publica pe o
perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea n functia publica pe o perioada de pana la un an.

e) destituirea din functia publica.

Art. 45 (1) Sanctiunile disciplinare previdzute la art. 44, alin. (3) lit. a) se poate aplica direct de céatre
persoana care are competenta legald de numire 1n functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 44 alin. (3) lit. b)-e) se aplica de persoana care are competenta
legalda de numire in functia publica, la propunerea comisiei de disciplina.

(3)Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupa
audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnatd in scris, sub sanctiunea
nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal. ~ Art. 46 (1) In cadrul aparatului
propriu al primarului comunei Sanduleni s-au constituit comisiile de disciplina si comisiile paritare, conform
H.G. nr. 1344 /2007.

(2) Comisia de disciplina este competenta sa cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare si s propuna
sanctiunea aplicabila functionarilor publici din cadrul aparatului propriu al Consiliului Local al comunei
Sanduleni.

(3) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

CAPITOLUL X - MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA
RAPORTURILOR DE SERVICIU
Art. 47 Modificarea raportului de serviciu are loc prin:

a) delegare

b) detasare

c) transfer

d) mutarea in cadrul altui compartiment al autoritatii sau institutiei publice

€) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere.

Art. 48 Suspendarea raportului de serviciu

Raportul de servicu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se afla in una din urmaétoarele
situatii:

a) este numit sau ales intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva,

b) este incadrat la cabinetul unui demnitar;

C) este desemnat de cétre autoritatea sau institutia publica sa desfdsoare activitatea in cadrul unor misiuni
diplomatice ale Romaniei ori in cadrul unor organisme sau institutii internationale, pentru perioada
respectiva;

d) desfasoard activitate sindicala pentru care este prevazuta suspendarea, in conditiile legii;

e) efectueaza stagiul militar, serviciul militar alternativ, este concentrat sau mobilizat;

f) este arestat preventiv;

g) efectueaza tratament medical in strdinatate, dacd functionarul public nu se afla in concediu medical
pentru incapacitate temporard de munca, precum §i pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a
unei rude pana la gradul I inclusiv, in conditiile legii;



h) se afla in concediu pentru incapacitate temporara, in conditiile legii;
i) este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca irevocabila;
j) forta majora;
K) 1in alte cazuri expres prevazute de lege.
Art. 49 Tncetarea raportului de serviciu
(1) Incetarea raportului de serviciu al functionarilor publici are loc in urmatoarele conditii:
a) de drept;
b) prin acordul partilor consemnat in scris;
c) prin eliberare din functia publica;
d) prin destituire din functia publica;
e) prin demisie.
(2) La incetarea raporturilor de serviciu functionarul public are indatorirea sa predea lucrarile si bunurile
care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu.
(3) La incetarea raporturilor de serviciu functionarul public isi pastreaza drepturile dobandite in cadrul
carierei, cu exceptia cazului in care raportul de serviciu a Tncetat din motive imputabile acestuia.
(4) Functionarii publici beneficiaza de drepturi din bugetul asigurarilor pentru somaj in cazul in care
raporturile de serviciu nu au Tncetat din motive imputabile acestora.
CAPITOLUL XI - ORGANIZAREA COMPARTIMENTELOR
Art. 50 In cadrul UAT Sanduleni, conform organigramei si statului de functii, functioneaza urmatoarele
compartimente:
Compartiment audit intern 1-0
Compartiment contabilitate buget, financiar, venituri 6-4
Compartiment achizitii publice 1-0
Compartiment pentru situatii de urgenta 1-1
Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului 1-1
Seviciul public drumuri comunale 3-3
Compartiment deservire 3-2
Compartiment agricol 3-2
Compartiment asistenta sociala, stare civild, resurse umane, arhiva 5-1
10. Compartiment asistentd comunitara 2-2
11. Compartiment Politie locala 4-2
12. Compartimentul juridic 1-1
13. Compartiment Bibliotecd Comunala 1-1
14. Compartiment Camin Cultural 1-0
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1. COMPARTIMENT AUDIT INTERN 1-0

In cadrul compartimentului este 1 post vacant de functionar public si este subordonat in mod direct
Primarului comunei Sanduleni.
Misiunile de audit public intern au n principal urmatoarele obiective:

Angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata inclusiv din fondurile
comunitare;

Platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fonduri comunitare;

Vianzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

Concesionarea 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 creantd, precum si
a facilitatilor acordate de incasarea acestora;

Alocarea creditelor bugetare;
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Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

Sistemul de luare a deciziilor;

Sistemul de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

Sistemele informatice.

Compartimentul audit intern efectueaza misiuni de audit public intern asupra activititii serviciilor de

specialitate din cadrul Primariei Comunei Sanduleni.

Efectueaza si alte misiuni de audit public intern dispuse de catre ordonatorul principal de credite, cu

respectarea normelor legale.

2. COMPARTIMENTUL CONTABILITATAE BUGET FINANCIAR VENITURI 6-4

Compartimentul CONTABILITATAE BUGET FINANCIAR VENITURI are in componenta 6 posturi

din care 4 posturi ocupate (doud posturi functionari publici si doud posturi personal contractual) si 2 posturi vacante
(functionari publici) si este subordonat in mod direct Primarului comunei Sanduleni. Atributiile personalului din
compartiment sunt:

>
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Fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei
Sanduleni, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si secretarului comunei in
vederea aprobarii bugetului anual.

Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
bugetului local.

Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local i prezintd primarului si Consiliului
Local orice neregula sau Incélcare constatatd, precum si masurile ce se impun.

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza lunar
primarul.

Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce trebuie
obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite.

Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna functionare a
unitatilor din domeniul Invatamantului, sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc.

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar -
preventiv.

Asigura inventarierea anuald sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce
apartin comunei i administrarea corespunzatoare a acestora.

Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

Colaboreaza cu celelalte compartimente si servicii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local.

Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei Sanduleni si pentru institutiile aflate
n subordine.

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului si
a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de activitate
ale serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabild, in conformitate cu prevederile legale in vigoare pe
urmatoarele actiuni:

[ contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa raspunda

cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
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| contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

| contabilitatea mijloacelor banesti;

| contabilitatea deconturilor;
— contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.

Asigurd evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.

Tine evidenta contabila a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la termen a acestora, a
suprasolvirilor, a bonificatiei;

Asigura evidenta nominald (pe plititori) si evidenta centralizatd (pe feluri de venituri) a debitelor si
incasarilor din impozite taxe si alte venituri la bugetul local atat de la persoane fizice cat si persoane
juridice.

Tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominald in care se deschid pozitii de rol pentru fiecare
persoana fizica sau juridicd si in care se opereaza debitele restante, lista de suprasolviri, debitele curente,
majorarile de Intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor, precum si platile
efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip stat, eliberata de agentul Incasator sau prin ordin de plata;
Intocmeste registrul pentru evidenta separati a insolvabilitatilor;

Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizatd in care sunt inscrise veniturile pe surse
conform clasificatiei bugetare;

Calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform hotararii Consiliului
Local Sanduleni, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite borderourile de debite;
Intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia
le efectueaza;

Intocmeste instiintirile de plati pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor necesare aplicirii
masurilor de executare silitd (somatii, nota constatare);

Tnscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cit si juridice si le debiteaza, radiaza
mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;

Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecatd precum si taxe succesiuni si emite
confirmari de debite;

Intocmeste situatia de inchidere de lun si trimestru pe surse de venit;

intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platd, incasarilor si debitelor pentru fiecare
categorie de venit in parte;

Intocmeste: propuneri de angajamente, ordonantari, fise bugetare, ordine plati, N.LR., dispozitii transfer,
dispozitii platd/incasare catre casierie, statele de plata privind salariile;

Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Sanduleni si centralizat pentru toate
unitatile si serviciile subordonate;

Asigura Intocmirea corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a viramentelor salariale
conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentand contributia de asigurari
sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asigurdri de somaj si orice alte declaratii referitoare la drepturi
salariale;

Asigura Intocmirea fiselor fiscale pentru salariatii din aparatul propriu, asistentii personali si colaboratori,
depunerea lor in termenul legal la autoritatea locala fiscala;

Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la Tntocmirea
bugetului si a proiectului de buget;

Asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;

Asigurd Intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor de plati,
inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externa;

Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne, plati aferente
acestor bugete;
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Intocmeste, elaboreaza si fundamenteaza bugetul de venituri si cheltuieli al comunei Sanduleni, precum si
rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmeste bugetul institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul local, precum
si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli evidentiate Tn afara bugetului local, precum si rectificarile
acestuia ori de céate ori este nevoie;

Tntoemeste bugetul creditelor interne, precum si rectificarile acestuia, ori de cate ori este nevoie;

Intocmeste contul de executie al bugetului local;

Intocmeste contul de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul
local;

Intocmeste contul de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;

Intocmeste contul de executie al creditelor interne;

Intocmeste si fundamenteaza cereri privind deschiderea de credite bugetare;

Intocmeste zilnic fisele bugetare ce contin platile efectuate la nivel de capitol, subcapitol, titlu, articol si
alineat;

Inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzitoare fiecdrui capitol, subcapitol, titlu,
articol si alineat conform notelor contabile Tntocmite;

Intocmeste zilnic ordinele de plata si dispozitiile bugetare de repartizare/retragere a creditelor;

Analiza zilnica a executiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Bod.

Intocmirea zilnica a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament potrivit clasificatiei
bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare si angajamentelor
legale;

Intocmeste trimestrial si anuald a Darii de seamia contabile;

Tnchiderea exercitiului financiar;

Urmareste inregistrarea n contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;

Asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeaza fisele de evidentd a
mijloacelor fixe;

Intocmeste registrul inventar;

Intocmeste registrul jurnal;

Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;

Tntocmirea Anexelor nr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea administratiei locale si
toate raportarile aferente imprumuturilor;

Intocmirea ordinelor de plati si a ordonantarilor pentru obiectivele de investitii finantate din bugetul local,
bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, bugetul creditelor interne;

Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de platd, investitii, pentru
deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului, pentru contracte etc.;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului Local informari
privind executia bugetara;

Prezintd anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea stirii economice si
sociale a comunei;

Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;

Asigurad intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului Local, al consilierilor etc;
Asigura diferite Incasari prin casierie;

Incaseazi impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de actele
normative si hotarari ale consiliului local;

Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

Intocmeste documente conform OG 34/2006 privind achizitiile publice (caiete de sarcini, anunt SEAP,
documente licitatie);
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Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul autorititii contractante;

Elaboreaza dupa caz sau coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei de atribuire sau in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt previzute de OUG 34/2006, actualizati;
Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

Constituie si pastreaza dosarul de achizitie publici;

Intocmeste catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice raportul
anual privind contractele de atribuire in anul anterior;

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

Organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane fizice, in sensul
depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a materiei impozabile de
orice natura (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;

Confruntarea autorizatiilor de construire emise de Serviciul Urbanism si Amenajare a Teritoriului, si cu
baza de date a Directiei de Impozite si Taxe Locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu
au fost declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

Verificarea persoanelor juridice, pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in
valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este
cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

Organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public; identificarea
in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care ocupa domeniul public)
pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

Verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfasoara actiuni de discoteca asa
cum sunt definiti Tn Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea, evidentierea
si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;

3. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE 1-0

In cadrul compartimentului este 1 post vacant de functionar public si este subordonat in mod direct

Primarului comunei Sanduleni.

Scopul infiintarii compartimentului Achizitii Publice in cadrul Primariei comunei Sanduleni il constituie

buna administrare a domeniului public, privat, centralizarea tuturor achizitiilor in vederea corelarii cheltuielilor din
bugetul local, cheltuirea cat mai eficienta a banului public si personalul are urmatoarele atributii:

>

>
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Intocmirea programului anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor intocmite de catre
compartimentele institutiei, in functie de gradul de prioritate;

Elaborarea documentatiei de atribuire, fisa de date a achizitiei , in colaborare cu serviciile sau
compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor
care urmeaza si fie rezolvate n contextul aplicarii procedurii de atribuire.

Estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii bugetului de venituri i cheltuielie
pentru fiecare an bugetar;

Organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica (achizitii de
produse, servicii sau lucrari);

Asigurarea publicitétii achizitiilor publice;

Redacteaza si transmite anunturile de intentie, de participare si de atribuire in conformitate cu prevederile
legale, spre publicare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP), Monitorul Oficial al Romaniei
partea Vl-a Achizitii publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz;

Programarea §i urmarirea respectarii etapelor de derulare a achizitiilor publice; organizarea si urmarirea
publicitatii achizitiilor publice;

Intocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de licitatii achizitii publice;

Punerea la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite de
legislatia 1n vigoare;



» Raspunderea in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari, raspunsurile insotite de
intrebarile aferente transmitandu-le catre toti operatorii economici care au obtinut documentatia de atribuire.

» Rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de participare, informarea ofertantilor privind rezultatul
procedurii pe baza raportului procedurii intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;

» Asigurarea colaborarii cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice,
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in conformitate cu actele normative
in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice
si servicii;

» Tinerea Registrului “Candidaturi si oferte”;

» Elaborarea Raportului privind contractele atribuite in anul anterior; transmite catre Autoritatea Nationalad
pentru Reglementarea si  Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de
atribuire, in format electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent.

> Intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse,
servicii sau lucrari;

» Transmiterea 1n SEAP a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directd a carei valoare depaseste
echivalentul 1n lei a sumei de 5.000 euro fara TVA, in cel mult 10 zile de la data primirii documentului
justificativ ce sta la baza achizitiei realizate

> In vederea organizarii procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si lucriri conform OUG nr.
34/2006:

1. Tntocmeste documentatia de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii publice
organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Primariei care solicita demararea
acestora;

2. Asigura intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate si
vinzarea/transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei,

3. Organizeaza si desfasoara activitati privind primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile
organizate;

4. Tntocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, analiza si atribuire a contractelor de achizitie
publica;

5. Comunica ofertantilor participanti rezultatele procedurilor de achizitie publica;

6. Inregistreaza contestatiile si asigura comunicarea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in
drept;

7. Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

8. Incheie contractele de achizitie publica si le transmite pentru urmdrire compartimentelor de specialitate
si compartimentelor beneficiare (solicitante);

9. Intocmeste rapoarte de achizitii publice la termenele stabilite prin acte normative si le transmite spre
publicare;

» Gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

» ExXerciti si alte atributii stabilite de céatre conducerea Primariei;

4. COMPARTIMENT PENTRU SITUATII DE URGENTA 1-1

In cadrul compartimentului este 1 post ocupat de personal contractual si este subordonat in mod direct
Primarului comunei Sanduleni. Atributiile personalului din compartiment sunt:

» raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii de urgenta,
potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

» conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire, planificare si
desfasurarea activitatilor comform planului de pregatire si interventie anual al serviciului voluntar;

» organizeazd si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu,
calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgenta;
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planifica si conduce activitatile de Intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor
operative;

participd la Intocmirea documentelor operative prevazute in Ordinul Ministerului Administratiei si
Internelor nr.718 din 30.06.2005 pentru aprobarea Criteriilor de performantd  privind structura
organizatorica si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta;

asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si adunarea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor situatii de
urgenta sau la ordin;

asigura studierea §i cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc
care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta;

controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru interventie sa
fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;

conduce lunar, procesul de pregétire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie;

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

participd la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionald, organizate de serviciile
profesioniste pentru situatii de urgenta;

verificd modul de respectare a masurilor de prevenire In gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor
economici din raza localitatii;

face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor.

5. COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI 1-1

In cadrul compartimentului este 1 post ocupat de functionar public si este subordonat in mod direct

Primarului comunei Sanduleni. Atributiile personalului din compartiment sunt:

>

>
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Avand ca baza Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism, analizeazd documentatiile
de urbanism (PUZ si PUD) intocmite pentru diverse forme si amplasamente;

Analizeaza din punct de vedere tehnic si legal solicitarile si documentatiile tehnice primite in vederea
eliberarii de certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize, acorduri si redacteaza documentele
solicitate;

Participa la elaborarea si realizarea programelor de dezvoltare si amenajare a comunei, de protejare a
mediului ambiant;

Intocmeste situatii statistice cu privire la constructiile de pe teritoriul comunei;

Verifica in teren modul de executie a constructiilor amplasate in teritoriul administrativ al comunei si
respectarea autorizatiei de construire din punct de vedere tehnic si al termenului de executie;

Constata abaterile de la disciplina in constructii conform prevederilor legale in vigoare si propune
sanctiuni;

Indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozitiile primarului;

Se ocupa de arhiva primariei si a fostului C.A.P., raspunzand de intocmirea adeverintelor de vechime care
ii intra in sfera de competenta;

6. SERVICIUL PUBLIC DRUMURI COMUNALE 3-3

In cadrul serviciului, sunt 3 posturi ocupate de personal contractual si sunt subordonate in mod direct



viceprimarului comunei Sanduleni. Atributiile personalului din compartiment sunt:

Exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

Prestari servicii cu utilajele din dotare (buldoexcavator, Raba);

Curatatul si transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare de functionare a acestora pe timp de
polei si inghet;

Modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor;

Transporturi de materiale, produse de balastiera;

Supravegheaza si controleaza desfasurarea operatiunilor de transport, astfel incat acestea sa se efectueze in
conformitate cu prevederile reglementarilor nationale si internationale in vigoare, in conditii de deplina
siguranta si de protectie a mediului;

» Asigurd si raspunde de gestionarea activitatii de transport din cadrul Aparatului de specialitate al

primarului comunei Sanduleni si al celorlalte compartimente functionale din cadrul institutiei;

» Asiguri respectarea reglementarilor in vigoare privind transporturile rutiere la efectuarea operatiunilor de
transport in legatura cu activitatea de transport rutier in cont propriu de persoane;

» Asigurarea stdrii tehnice a vehiculelor corespunzitoare, conform reglementérilor in vigoare;

» Asigurd instruirea personalului care este implicat in operatiuni de transport rutier in cont propriu de
persoane;

» Asigura obtinerea documentelor prevazute de reglementirile in vigoare la efectuarea operatiunilor de
transport rutier in cont propriu de persoane;

» Asigurd obtinerea calificdrii corespunzatoare a personalului implicat in operatiuni de transport rutier,
conform reglementérilor in vigoare;

» Redacteazd raportul anual referitor la activitatea de transport rutier derulatd, care se va pastra pentru o
perioada de 5 ani si care va fi pus la dispozitie organismelor de control, la cererea acestora;

» Tine evidenta documentelor de transport;

» Tine evidenta diagramelor tahograf utilizate (daca este cazul), conform reglementarilor in vigoare;

> Intocmeste rapoarte cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in timpul operatiunilor
de transport rutier;

» Pune la dispozitie organismelor de control a tuturor documentelor care atestd dreptul si modalitatea de
efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum si a oricaror alte documente sau evidente solicitate in legatura
cu activitatea de transport rutier;

> Intocmeste toate documentele si obtine toate actele necesare pentru circulatia legala pe drumurile publice;

» Reprezinta institutia in raport cu ARR, RAR, Politie etc;

» Tine evidenta consumurilor zilnice de carburanti si lubrefianti si raspunde de evidenta FAZ - urilor, a
centralizatoarelor anuale, a figselor de evidenta a anvelopelor, acumulatorilor si a altor consumabile;

> Intocmeste planul de revizii si reparatii pentru anul urmator, precum si necesarul de piese de schimb si
materiale;

» Conduce permanent si efectiv activitatea de transport in cont propriu in comuna Sanduleni in conformitate
cu Legea nr. 102/2006 privind transporturile rutiere, cu modificarile si completarile ulterioare.
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7. COMPARTIMENT DESERVIRE 3-2

Compartimentul este subordonat in mod direct viceprimarului comunei Sanduleni si are in componenta 3
posturi de personal contractual din care doua posturi ocupate si un post vacant. Personalul desfasoara activitati

administrative, de gospodarire, intretinere-reparatii, de deservire si paza, conform fiselor postului.

8. COMPARTIMENT AGRICOL 3-2



Compartimentului este subordonat in mod direct Secretarului comunei Sanduleni si are in componenta 3

posturi de functionari publici din care doud sunt ocupate iar un post este vacant. Atributiile personalului din
compartiment sunt:
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Completeaza registrul agricol In baza prevederilor legislatiei in vigoare;

Redacteaza raspunsurile la cererile adresate compartimentului;

Transcrie si completeaza pe anul In curs 1n noile registre agricole a pozitiillor din vechile registre,
reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de constructii, terenuri §i animale;

Deschide noi pozitii 1n registrul agricol la solicitarea proprietarilor de constructii, terenuri sau detindtori de
animale;

Opereaza modificari in registrul agricol ca urmare a vanzarilor—cumpararilor, mosteniri, donatii, schimbari
ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

Tine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de constructii, terenuri agricole si animale scriptic si
electronic;

Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

Verifica in teren veridicitatea datelor declarate 1n registrul agricol;

Urmareste primirea datelor de la societdtile agricole pana la data de 15 mai a fiecdrui an, a tabelelor
nominale cu membrii asociatiei inscrisi n societate si efectueaza completarile corespunzatoare in registrul
agricol,

Urmareste primirea datelor necesare de la toate unitatile agricole care detin animale domestice si pomi
fructiferi pentru a fi trecute n anexa la centralizatorul registrului agricol;

Intocmeste dirile de seama statistice cu datele ce rezulta din registrul agricol comunal si la termenele
stabilite le inainteaza organelor competente;

Intocmeste adeverintele solicitate de cetiteni cu datele ce rezulta din registrul agricol;

Intocmeste si elibereazi atestate de producitor si carnete de comercializare in baza datelor din registrul
agricol, potrivit evidetelor pe care le detine, dupa procedura prealabild prevazuta de Legea nr. 145/2014
pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

Intocmeste procesele verbale si verifica situatia in cazul solicitarii vizarii atestatelor de producitor;
Participa impreuna cu membrii comisiei la lucrarile de evaluare a culturilor, iar pe baza datelor, intocmeste
procesele verbale si situatiile statistice necesare pe care le inainteaza organelor competente;

Participa la evaluarea pagubelor care se produc 1n culturi la gospodariile populatiei;

Tine evidenta contractelor de arenda pentru terenurile agricole extravilane si le inregistreza;

Tine evidenta si elibereaza titlurile de proprietate pentru terenuri si procesele verbale de punere in posesie
care nu au fost ridicate pana in prezent;

Intocmeste referate pentru proiecte de hotarari privind problemele legate de registrul agricol;

Inregistreaza in registrul agricol locuintele de pe raza comunei Sanduleni finalizate;

Comunica la Compartimentul Urbanism toate modificarile intervenite in domeniul public sau privat al
comunei Sanduleni;

Comunicd la Compartimentul Impozite si Taxe modificarile intervenite in registrul agricol in cadrul
rolurilor;

Participa la toate lucrérile ce se desfasoara pe linie de fond funciar §i pentru aplicarea Legii nr. 10/2001, in
calitate de membru al comisiilor respective;

Raspunde de intocmirea dosarelor ce au ca obiect acordarea despagubirilor in temeiul Legii nr. 247/2005
privind reforma in domeniile proprietatii i justitiei, precum si unele masuri adiacente si a H.G. Nr.
1095/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Titlului VII din Legea nr. 247/2005;
Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului reprezentand
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre
validare Institutiei Prefectului din Judetul Bacau (Legea nr. 18/1991, Legea nr. 169/1997, Legea nr.
1/2000, Legea nr. 247/2005);

Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

Tntocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului funciar;

»Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;
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In urma validarii lucrérilor de catre Institutia Prefectului participd impreuna cu membrii comisiei la punerea
in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri,

Tine evidenta domeniului public si privat al comunei;

Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate Th baza legilor fondului funciar.

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

Informeaza cetétenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

Gestionarea, conform Legii nr. 17/2014, a Registrului de evidentda a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport hartie;

Afigarea la sediul primdriei si pe site-ul acesteia a ofertelor de vanzare si a listei preemptorilor, a
comunicarilor de acceptare a ofertelor de vanzare a terenurilor, depuse de oricare dintre preemptorii
cupringi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior
intocmirii listei aceastd calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru
oferta de vanzare in cauza;

Transmiterea la Directia pentru Agricultura Judeteand Bacau, a dosarului, a comunicarilor de acceptare a
ofertei de vanzare a terenului si a copiilor tuturor proceselor verbale si adeverintelor eliberate;

Tntocmirea proceselor-verbale de constatare a derulirii fiecarei etape procedurale, prin care se consemneaza
in detaliu activitatile si actiunile desfasurate, Eliberarea unei adeverinte vanzatorului, care atestd ca s-au
parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la
vanzare, in cazul in care nici un preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului;

Intocmirea documentatiei privind evaluarea riscurilor pentru fiecare loc de munci;

Tntocmirea instructiunilor proprii de securitate si sinitate in munca, pentru fiecare loc de munci;
Tntocmirea tematicelor privind instruirea introductiv-generala, instruirea la locul de munca si instruirea
periodica a lucratorilor;

Completarea fiselor de instruire individuala privind securitatea si sdnatatea in munca.

9. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA, STARE CIVILA,
RESURSE UMANE, ARHIVA 5-1

Compartimentul este subordonat in mod direct Secretarului comunei Sanduleni si are in componenta 5

posturi din care 1 post de functionar public ocupat si 4 posturi vacante (trei posturi functionari publici si un post
personal contractual). Atributiile personalului din compartiment sunt:
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in domeniul asistenta sociala:

intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea tutelei pentru minori si bolnavi;

intocmirea §i comunicarea dispozifiilor pentru instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane
varstnice, incuviintarea vanzarii sau cumpararii de bunuri ale minorilor si bolnavilor;

numirea de curatori pentru dezbateri succesorale;

verificarea 1n teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori, persoane
varstnice, alocatii suplimentare, amanarea sau Intreruperea executdrii pedepsei condamnatilor care au
probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul comuni la solicitarea altor autorititi si
institutii, etc;

primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pina la varsta de 2 ani;
primirea dosarelor in vederea obtinerii alocatiei de stat pentru copii;

eliberarea adeverintelor pentru obtinerea alocatiei de nou ndscut pentru mamele care au nascut in comuna si
au domiciliul in alta localitate;

intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala — copiii si adulti — In vederea
incadrarii intr-0 categorie de persoane cu handicap;

verificarea anuala sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub interdictie;
primirea si verificarea dosarelor de angajare a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

Protectia minorilor:
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la cererea judecatoriei, intocmeste anchete sociale necesare in procese de divorf unde exista minori;
efectueaza anchete sociale si intocmeste dosare pentru internarea minorilor in institutiile de ocrotire si
institutii de reeducare;

intocmeste anchete sociale pentru plasament familial;

intocmeste anchete sociale in cazul adoptiilor interne;

instituie tutela pentru copii orfani de ambii parinti, daca este cazul si pentru unii minori pentru care se
solicita desfacerea adoptiei;

la solicitarea organelor de urmarire penala, autoritatea tutelara Intocmeste anchete sociale pentru minorii
cu probleme de comportament;

Protectia persoanelor bolnave si varstnice:

>

>

instituie tutela pentru bolnavii psihic pusi sub interdictie printr-o sentinta judecatoreasca;

la solicitarea dispensarelor medicale intocmeste anchete sociale in vederea interndrii bolnavilor psihic
periculosi;

intocmeste dosare si anchete pentru internarea unor batlani in centre de batrani, camine-spital sau camine
pentru bolnavi neuro-psihici;

Protectia drepturilor persoanelor handicapate - la solicitarea SSPH si Asociatia Nevazatorilor intocmeste
anchete sociale pentru persoane cu handicap in vederea obtinerii unor drepturi legale;

>
>
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intocmeste anchete sociale ori de cate ori este cazul;
activitatea de arhivare a documentelor intocmite in cadrul serviciilor publice.
In domeniul stare civila:

Intocmeste acte de stare civil, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor de stare civila a altor
imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila;

Pastreaza arhiva de stare civild si asigurd securitatea, conservarea si folosirea legala a imprimatelor cu
regim special si a celorlalte documente de stare civila;

Intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de stare civila;
Urmareste Tnaintarea registrelor de stare civila dupa completare in termen de 30 de zile (exemplarul II) la
serviciul de resort al judetului Bacau;

Inainteaza in termenele stabilite statisticile, buletinele de identitate ale celor decedati citre organele de
specialitate;

Copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupd exemplarele existente la organul judetean de
specialitate;

Organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor;

Constata si sanctioneaza, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la regimul starii
civile;

Realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, prevazute de Legea starii civile, pe
baza delegarii datd de catre primar;

Intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civild si le transmite in termenele legale
prevazute;

Completeaza si elibereaza livrete de familie §i opereaza in acestea toate mentiunile ivite;

Transcrie la cerere, actele de nastere, casitorie si deces din strainitate;

Intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare a acestora la locul
nasterii;

Efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civila;

Intocmeste actele necesare schimbarii de nume;

Tine evidenta listelor electorale si raspunde de actualizarea acestora;

Rezolva in timp corespondenta primita;

Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei;

n domeniul resurse umane:

Tine evidenta dosarelor de personal si completeaza registrul general de evidentd a salariatilor/registrul de
evidenta a functionarilor publici;
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Stabileste vechimea in munca si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime pentru
personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

Stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

Elibereaza, la cerere, documente care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv  activitatea
desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca sau in specialitate.

Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, a concediului de studii si a concediului fara
platd pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei Sanduleni si intocmeste lunar foaia colectiva de
prezenta;

Organizeaza concursuri i examene 1n vederea ocupdrii posturilor vacante conform legislatiei in vigoare;
Organizeaza, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor.

Réspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen; asigura secretariatul
acestei comisii.

Intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor ficute de sefii compartimentelor si
ordonatorul principal de credite;

Redacteaza rapoartelor de evaluare ale personalului;

Asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile publice subordonate
Consilului local al comunei;

Elaborarea in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate a regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului;

Completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

Pregitirea documentatiilor privind desfasurarea concursurilor organizate In vederea ocuparii functiilor
vacante din cadrul Primériei comunei Sanduleni;

Pregitirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind avansarea in trepte de
salarizare superioara a salariatilor, promovarea in grade, functii publice superioare a functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

Intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea raporturilor de serviciu
pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului, respectiv al serviciilor subordinate consiliului
local;

Urmadrirea intocmirii de catre sefii de compartimente a fiselor de apreciere anuald si acordarea
calificativelor personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

intocmirea Planului anual de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei si transmiterea spre avizare la ANFP Bucuresti, Tnaintare spre aprobare consiliului
local si urmarirea modului de respectare a acestera;

intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmirirea modului de efectuare a
acestuia, tinerea evidentei concediilor suplimentare si fara plata;

Tntocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de varsta si invaliditate; depunerea lor in termen la
organele de specialitate;

Colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si perfectionarea
salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

Constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie;

Elaborarea Regulamentului de ordine interioara;

Elaborarea si coordonarea activitatii functtionarilor publici debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu
finalizare Tn propunere de definitivare sau nu in functia publica;

Eliberarea de adeverinte de salarizare, copii de pe Carnetele de munca la solicitarea salariatilor;

Aducerea la cunostinta salariatilor a regulementelor si dispozitiilor interne;

Asigura relatia directa a institutiei cu cetateanul;

Acorda sprijin cetatenilor in indeplinirea formalitatilor cerute de lege;

In domeniul arhiva:
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Intocmeste proiectul nomenclatorului dosarelor create in activitatea Primdriei, Consiliului Local, in vederea
aprobarii legale;

Urmareste clasarea corespondentei, a celorlalte documente si asigura predarea lor, anual, la Arhiva
Primadriei, de catre toate serviciile publice;

Ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selectate la Filiala
Arhivelor Statului, sau dupa caz, la agentii economici de colectare a deseurilor;

Sesizeaza, de indata, conducerea Primariei si Politiei, in caz de pierdere, alterare, distrugere sau sustragere a
documentelor secrete de stat;

10. COMPARTIMENT ASISTENTA COMUNITARA 2-2

Compartimentul are in componentd 2 posturi ocupate de personal contractual pe perioadd determinatd si
ubordonat iIn mod direct Secretarului comunei Sanduleni. Scopul infiintarii compartimentului Asistenta
nitard in cadrul Primariei comunei Sanduleni il constituie Protocolul de colaborare incheiat de Primaria

comunei Sanduleni cu UNICEF in cadrul proiectului ,,Incluziune sociala prin furnizarea de servicii integrate in
judetul Bacau”. Atributiile personalului din compartiment sunt:

Sarcini de lucru si activitati specifice asistentului medical comunitar:

A. Activitati cu caracter functional, menite sa faciliteze anumite demersuri, in special exercitarea activitatilor de
preventie la nivel comunitar.
Implementarea activitatilor cu caracter functional are la baza utilizarea unei aplicatii on line de colectare de date,

aplicatie ce permite monitorizarea in timp real a situatiei copiilor si familiilor lor.

Activitatile cu caracter functional includ:

a)

b)

d)
B. Ac
a)
b)

c)

Identificarea copiilor si familiilor in situatie de vulnerabilitate socio-medicala: asistentul medical comunitar
se va deplasa in fiecare gospodarie si va colecta date cu privire la situatia copiilor si familiilor din aceste
gospodarii; datele vor fi colectate prin utilizarea instrumentului on line pus la dispozitie de catre UNICEF,
precum si prin completarea registrelor si fiselor specifice de raportare ale asistentului medical comunitar;
Evaluarea de nevoi: pe baza informatiilor colectate, vor fi evaluate nevoile specifice ale copiilor si
familiilor acestora;
Informarea cu privire la: drepturile copilului, accesul membrilor familiei la asistenta si servicii medicale,
masuri de sdndtate a gravidei si a nou-nascutului, alaptarea si practicile corecte de nutritie, precum si alte
reglementdri in vigoare de interes pentru familie, precum si informatii privind: adresarea/cunoasterea
(recunoasterea) formelor de violentd asupra copilului in familie §i a tuturor formelor de violenta,
promovarea unui stil de viatd sanatos, accesul si participarea le educatie.
Monitorizarea: se refera atat la monitorizarea cazurilor identificate si a stadiului lor, cat si la monitorizarea
rezultatelor proiectului conform procedurilor stabilite impreuna cu coordonatorul din cadrul DSP.

tivitati direct orientate in beneficiul copiilor si familiilor din comunitate
Furnizare de asistentd medicala primara: pornind de la problemele specifice identificate prin activitatea de
teren, asistentul medical comunitar acorda servicii de preventie copiilor si familiilor acestora, pentru a
facilita depdsirea situatilor de vulnerabilitate;
Sprijinul si acompanierea: vor urmadri facilitarea accesului la servicii medicale prevazute de legislatia
nationala, inclusiv inscrierea la medicul de familie, acolo unde este cazul;
Referirea: se referd atdt la orientarea beneficiarului catre un alt serviciu comunitar (politie, scoald,
dispensar, etc.) cat si la analizarea nevoii si orientarea efectiva cétre un serviciu de protectie, ca ultima
instanta in rezolvarea unei probleme ce nu poate fi adresata la nivel local.

C. Categoria activitatilor de consolidare a capacititii locale de a raspunde problemelor grupurilor vulnerabile
identificate si a furniza pachetul minim de servicii

a)

Cooperarea sistematicd, In special cu sectoarele de educatie si asistenta sociald. Cooperarea cu urmatoarele
figuri profesionale(acolo unde acestea existd): asistentul social si/sau mediatorul sanitar rom, mediatorul
scolar, cadrele didactice, alte persoane cu responsabilitdti complementare.



b) Participarea la activitati de formare si dezvoltare profesionala furnizate in cadrul proiectului.
Sarcini de lucru si activititi specifice tehnician asistenta sociala:

A. Activitdti cu caracter functional, menite sa faciliteze anumite demersuri, in special functia de prevenire pe care
ar trebui sd o exercite Serviciile Publice de Asistenta Sociald /compartimentele de asistenta sociala la nivel
comunitar.

Implementarea activitatilor cu caracter functional are la baza utilizarea unei aplicatii on line de colectare de

date, aplicatie ce permite monitorizarea in timp real a situatiei copiilor si familiilor lor. Activitdtile cu caracter
functional includ:

a) Identificarea copiilor si familiilor in situatie de vulnerabilitate si excluziune sociala: asistentul social se va
deplasa in fiecare gospadarie si va colecta date cu privire la situatia copiilor si familiilor din aceste
gospodarii; datele vor fi colectate prin utilizarea instrumentului on line pus la dispozitie de catre UNICEF;

b) Evaluarea de nevoi: pe baza informatiilor colectate, vor fi evaluate nevoile specifice ale copiilor si
familiilor acestora;

c) Informarea cu privire la drepturile copilului si alte reglementari in vigoare de interes pentru familie, precum
si informatii privind :adresarea/cunoasterea (recunoagterea) formelor de violentd asupra copilului in familie
si a tuturor formelor de violenta, promovarea unui stil de viata sanatos, accesul si participarea le educatie.

d) Monitorizarea: se refera atat la monitorizarea cazurilor identificate si a stadiului lor, cat si la monitorizarea
rezultatelor proiectului conform procedurilor stabilite impreuna cu coordonatorul din cadrul DGASPC.

B. Activititi direct orientate Tn beneficiul copiilor si familiilor din comunitate: servicii de prevenire si sprijin
direct.

a) Consiliere: pornind de la problemele specifice identificate prin activitatea de teren, asistentul social acorda
consiliere copiilor si familiilor acestora, pentru a facilita depasirea situatiilor de vulnerabilitate;

b) Sprijinul si acompanierea: vor urmari facilitarea accesului la drepturi specifice previzute de legislatia
nationala;

C) Referirea: se refera atdt la orientarea beneficiarului catre un alt serviciu comunitar (politie, scoala,
dispensar, etc.) cat si la analizarea nevoii si orientarea efectivd catre un serviciu de protectie, ca ultima
instanta in rezolvarea unei probleme ce nu poate fi adresata la nivel local.

C. Categoria activitatilor de consolidare a capacitatii locale de a raspunde problemelor grupurilor vulnerabile

identificate:

a) Consolidarea Structurilor Comunitare Consultative (SCC).
b) Cooperarea sistematica, in special cu sectoarele de educatie si sanatate. Cooperarea cu urmatoarele figuri

profesionale (acolo unde acestea exista): asistentul medical comunitar gi/sau mediatorul sanitar rom, mediatorul
scolar, cadrele didactice, alte persoane cu responsabilititi complementare.

c) Redactarea de proiecte pentru a accesa micro-granturi oferite de UNICEF, conform conventiilor de
colaborare incheiate cu toti partenerii de proiect.

d) Participarea la activitati de formare si dezvoltare profesionala furnizate in cadrul proiectului.

11. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA 4-2

Compartimentul are in componentd 4 posturi de functionari publici din care 2 posturi ocupate si 2 posturi
vacante si este subordonat in mod direct Primarului comunei Sanduleni.

» actioneazd in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine §i sigurantd publicd al unitatii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea
ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii;
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intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgentd 112, pe principiul
"cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul atributiilor de serviciu
stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

actioneazd, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a bunurilor
urmdrite 1n temeiul legii;

participd la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru conservarea
locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si predau faptuitorul
structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea continuarii
cercetarilor;

conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a caror identitate
nu a putut fi stabilitd, In vederea ludrii masurilor ce se impun;

verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor unitatilor administrativ-
teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;

verificd respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea spatiilor verzi,
de catre firmele abilitate;

verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de citre institutiile publice, operatorii
economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor
materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care
functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor
si a spatiilor verzi,

verifica respectarea normelor privind pastrarea curdteniei in locurile publice;

vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonora;

verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;

vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul
public, in ape curgatoare si in lacuri;

verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita competentelor
specifice autoritatilor administratiei publice locale;

constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor art. 25, lit. a)-i) din
HG nr. 1332/2010;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de comert stabilite prin
lege, In limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

urmareste dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri autorizate de
primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;

colaboreazd cu organele de control sanitare, sanitar veterinare si de protectiec a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

constatd contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de constructii si stabilesc
masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru lucrarile
de constructii;

verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate Tn stadiu avansat de degradare;

verificd si solutioneazid sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului;

coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile administratiei publice centrale
si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile
ulterioare;

constatd contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;

pazeste gradinile, parcurile si locurile de joaca din comuna;



YVY 'V

verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si Starea Tncuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;
cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza;

nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;

verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce incendii,
explozii sau alte evenimente grave. Tn cazul in care acestea s-au produs, ia primele misuri de salvare a
persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeaza
organele competente;

in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei
Romane competente potrivit legii. Dacd faptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor, nu permite
patrunderea in campul infractional a altor persoane si anuntd unitatea de politie competentd, Intocmind
totodata proces-verbal cu cele constatate;

12. COMPARTIMENTUL JURIDIC 1-1

Tn cadrul compartimentului este 1 post ocupat de personal contractual care este subordonat in mod direct

Consiliului local al comunei Sanduleni si are urmatoarele atributii principale:
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Reprezintd Consiliul Local in litigii.

Acorda asistenta juridica consiliului, grupurilor de consilieri si consilierilor atunci cand acestia solicita.
Pregiteste materialele necesare pentru sedintele pe comisii.

Efectueaza lucrari de secretariat pentru buna convocare, pregatire si desfasurare a sedintelor Consiliului
local;

Participa la sedintele pe comisii si sedintele consiliului local.

Inainteaza cu cel putin 5 zile inainte materialele pentru sedintd secretarului unittii administrative pentru
avizare i pregatirea lor pentru sedinta ordinara.

Asigurd impreuna cu secretarul unitatii teritorial administrativ lucrarile de secretariat.

Colaboreaza direct cu secretarul unitatii administrative pentru asigurarea asistentei juridice si problemelor
de legislatie.

Indeplineste operatiunile de tehnicd si secretariat privind indosarierea documentelor din sedintele de
consiliu, intocmeste adresele de Tnaintare a hotararilor, pastreaza evidenta de repartitie a hotararilor.
indeplineste si alte atributii stabilite de primar, in calitate de ordonator de credit si secretarul unititii
administrative.

Urmareste si asigura buna organizare si desfasurare a audientelor, scrisorilor si reclamatiilor la nivelul
consiliului local.

Sprijina consilierii in indeplinirea obiectivelor pe care si le-a propus chiar din punct de vedere juridic.
Sprijina consilierii in pregatirea si sustinerea rapoartelor anuale de activitate.

13. COMPARTIMENT BIBLIOTECA COMUNALA 1-1

Tn cadrul compartimentului este 1 post ocupat de personal contractual care este subordonat Tn mod direct

Consiliului local al comunei Sanduleni si are urmatoarele atributii principale:

>

>

Intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii si le prezintd centrului metodic de la Biblioteca
Judeteana;
Confectioneaza documente necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare,

documentare si literaturd la nivelul comunitatii, realizdnd completarea curentd si respectivd a colectiilor prin

achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

>

Realizeaza evidenta globala si individuald a documentelor, in sistem traditional cu respectarea standardelor
bibliografice;
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Efectueaza operatiuni de imprumut a documentelor pentru studiere, informare si lectura la domiciliu, cu
respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenta;

Efectueaza prelucrarea bibliografica a documentelor in sistem tradifional cu respectarea normelor
standardizate de clasificare si indexare;

Ofera informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor liste bibliografice, bibliografii tematice;
Efectueaza activitati de igienizare a spatiilor din biblioteca si de asigurare a conditiilor microclimatice de
conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie;

Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor de recuperare fizici sau valorici a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

Elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

Organizeaza activititi de formare si informare a utilizatorilor prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuala prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei;

Initieaza proiecte, programe si forme de cooperare pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca, formarea
continua a personalului bibliotecii;

Se ocupd de documentele necesare pentru deschiderea in cadrul bibliotecii a programului IREX
,,BIBLIONET” Romania;

Se ocupa de buna desfasurare a activitatilor pentru utilizarea echipamentelor, astfel incat sa poatd asigura
servicii mai bune utilizatorilor;

Se ocupa de formarea utilizatorilor pentru a lucra cu calculatorul si accesul la informatii prin internet;

Se preocupa sa isi dezvolte continuu colectiile de documente prin achizitionarea periodica de titluri din
productia editoriald curenta ca si completarea retrospectiva, pentru a asigura o ratd optima de Tnnoire a
colectiilor;

Sa asigure o ratd optima de innoire a colectiilor, prin cresterea anuald a colectiilor din biblioteca, rata
nefiind mai mica de 25%;

Sa prelucreze fiecare stoc de publicatii sau de alte documente si sd pund la dispozitia utilizatorilor in
maximum 30 de zile lucratoare de la intrarea acestuia in biblioteca;

Sa punai la dispozitia utilizatorilor documentele, numai dupa prelucrarea lor bibliotematica integrala;
Efectueaza si transmite anual situatia statistica a activitatii de biblioteca Centrului de statistica din cadrul
Bibliotecii Judetene Bacau;

Aduna date si documente pentru intocmirea/actualizarea Monografiei Comunei Sanduleni;

Inregistreazi cartile noi in registrul de inventar si in registrul R.M.F. (registrul de miscare a

fondurilor) pe stocuri;
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Stampileaza cartile cu stampila bibliotecii;

Trece numerele de inventar pe carti;

Coteaza cartile din biblioteca si le aseaza in rafturi;
Recupereaza de la cititori cartile nerestituite la timp;

Picteaza cu tus toate literele de pe raft pe domenii si literaturi;
Face inventarul bibliotecii, o data la patru ani, conform legii;

14. COMPARTIMENT CAMIN CULTURAL 1-0

Tn cadrul compartimentului este 1 post vacant de personal contractual care este subordonat Tn mod direct

Consiliului local al comunei Sanduleni. Atributiile personalului din compartiment sunt urmatoarele:

>

>

Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea Caminelor Culturale
din comuna Sanduleni;

Asigurd conducerea activitatilor curente din cadrul Caminelor Culturale din comuna Sanduleni si
elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape;

Informeazd Consiliul Consultativ asupra realizarii obiectivelor stabilite, stabilind impreuna cu acesta
masuri corespunzatoare pentru Imbunatatirea activitatii;



» Raspunde de evidenta programarilor pentru inchirierea spatiilor Caminelor Culturale din comuna Sanduleni
cu ocazia unor evenimente diferite (nunti, baluri, manifestari culturale, reuniuni, botezuri, etc);
» Asigura derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestarilor culturale organizate in cadrul
Caminelor Culturale;
» Organizeaza manifestari culturale, in legatura cu organizatiile si institutiile culturale;
» Raspunde de curatenia spatiilor aferente Caminelor Culturale din comuna precum si de buna
functionare a acestora;

b3) Programul de functionare:

e Luni — Joi intre orele : 08%° - 16°
« Vineri — intre orele : 08— 14%°

b4) Program de audiente:

e Primar : Clopotaru Petrea — Marti si Joi intre orele 08:00 —12:00
e Viceprimar : Radu Nelu — Luni si Miercuri intre orele 80:00 — 11:00
o Secretar :Irimia Adrian — Luni si Vineri intre orele 08:00 —12:00
Tnscrierile se fac zilnic la telefon : 0234/335000;

c) Numele si prenumele persoanelor din conducerea Primariei comunei si ale functionarului
responsabil cu difuzarea informatiilor de interes public:
Conducerea Primariei comunei :

e Primar : Clopotaru Petrea

e Viceprimar : Radu Nelu

o Secretarul comuna: Irimia Adrian

Persoana responsabila cu difuzarea informatiilor de interes public:

e Irimia Adrian
o« Email: contact@primariasanduleni.ro

d) Coordonatele de contact

e Denumire:Primaria comunei Sanduleni , judetul Bacau ;

e Sediul: sat Sanduleni — COMUNA Sanduleni, judetul Bacau
e Telefon: 0234/335000

o E-mail:contact@primariasanduleni.ro

o Pagina de internet: www.primariasanduleni.ro

d) Sursele financiare, bugetul si bilantul contabil.
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