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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CORNESTI

DISPOZITII GENERALE
CAPITOLUL I

Art.1 . Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului a fost
elaborate in temeiul Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 si a altor acte normative in
vigoare care reglementeaza activitatea de adminsitratie publica.

Art.2.(1) Comuna este persoand juridicd de drept public, cu capacitate juridica deplind si
patrimoniu propriu.

(2) Comuna este unitatea administrativ-teritoriala de baza care cuprinde populatia rurala
unita prin comunitate de interese si traditii, alcatuita din mai multe sate, in functie de conditiile
economice, social-culturale, geografice si demografice. Prin organizarea comunei se asigura
dezvoltarea  economica, social-culturala si  gospodareasca a localitatilor rurale.

(3) Comuna are in componentd mai multe sate, care nu au personalitate juridica.

(4) Satul in care isi are sediul autoritatile administratiei publice comunale este sat-resedinta
de comuna.

Art.3.(1) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald in comuni
sunt: Consiliul local ca autoritate deliberativa si primarul ca autoritate executivi.

(2) Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din comund,in conditiile legii.

Art.4. Administrtatiei publice ii sunt aplicabile urmdtoarele principii generale si specifice:
- Principiul generale :principiul legalitatii, egalitatii, transparentei , proportionalitatii, satisfacerii
interesului public, impartialitatii, continuititii, adaptabilitatii;
-Principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

Art.5. Primaria comunei este o structura functionald fird personalitate juridica si fard capacitate
procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autorititii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solutionind problemele curente ale colectivitatii locale,
constituita din: primar, viceprimar, consilierul primarului si aparatul de specialitate al primarului.
Art.6.(1)Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice
de interes local. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ale aparatului de
specialitate al primarului din prezentul regulament cuprind norme obligatorii prevazute in
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul admnistrativ cu modificirile si
completarile ulterioare si completate cu prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii atét pentru
personalul de conducere cat si cel de executie, functionari publici si personal contractual.




(2) Numirea , sactionarea , suspendare , modificare si incetarea raporturilor de serviciu ale
fuhnctionarilor publici, sau dupd caz, a contractului individual de munca ale persoanlului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului se face de catre primar, in conditiile
legii.

CAPITOLUL 11 5
PRIMARUL SI VICEPRIMARUL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE

Art.7.Primarul, viceprimar, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului
si aparatul de specialitate al primarului constituie o structura functionala fara personalitate juridica
si fara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale denumitda PRIMARIA COMUNEI CORNESTI.

Art.8. Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.

Art.9.(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului

judetean, in conditiile legii.
(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alin.(1)primarul are in subordine un aparat de specialitate.
(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.
(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotaréri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art.10.(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si
arecensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:



a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite:

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere
a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

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

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7):

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si 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;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.




(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

Art.11. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 11
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
Art.12. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum
si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce
le revin in domeniile respective.

Art.13.Primarul si viceprimarul comunei pot infiinta, in limita numirului maxim de posturi
aprobate, cabinetul primarului, respectiv al viceprimarului, in conditiile prevazute de partea a VI-
a titlul III capitolul 1T din OUG nr. 57/2019.

Art.14.(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreazd statutul de consilier local,
fara a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile
specifice functiei de viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. In
cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte
de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fard vreo alta
formalitate.

(5) Viceprimarului comunei ii sunt delegate prin dispozitie de catre primarul comunei
atributii in vederea exercitarii functiei.

(6) Viceprimarul coordoneaza si raspunde de buna desfasurarea a activitatii
compartimentelor din subordinea sa.

CAPITOLUL 111
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CORNESTI

Art.15.Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridica, de la nivelul comunei , precum si secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale, primarul, consilierul personal al acestuia si viceorimarul.

Art.16.(1) Organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, este aprobat
de Consiliul local, in conditiile legii, la propunerea primarului.



(2) Organigrama este structura unitard, redata sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeaza si se concentreazd modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul unei
autoritati sau institutii publice, dupa caz, redand schematic detaliile cu privire la raporturile
ierarhice de subordonare/ supraordonare, precum si raporturile de colaborare.

Art.17.(1) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa, prin actele normative in
vigoare, primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(2)Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale/servicii, incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(3)Compartimentul functional este structura functionald in cadrul aparatului de specialitate
al primarului, fard personalitate juridica, formati din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile,
subordonate unei autoritati unice; compartimentul de resort reprezinta un compartiment functional.
Art.18. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Cornesti,
precum si subordonarea compartimentelor este urmitoare:

PRIMAR
- Consilier personal;

- Compartiment achizitii publice si proiecte ;

- Compartiment financiar contabilitate:

- Compartiment SVSU si P.S.I;

- Compartiment centru de zi pentru persoane varstnice;
- Compartiment urbanism;

- Compartiment Politie locala.

VICEPRIMAR
- Compartiment biblioteci;
- Compartiment transport scolar:
- Compartiment patrimoniu, administrativ, protectia muncii si protectia mediului ;
- Compartiment taxe, impozite executarii silite;

SECRETAR GENERAL
- Compartiment asistenta sociala;
- Compartiment registraturd, relatii cu publicul si arhiva;
- Compartiment agricol, fond funciar si cadastru;
- Compartiment resurse umane si monitorizare proceduri administrative.

Art.19. Drepturile, obligatiile, protectia muncii , evaluarea » transparenta, disciplina , organizarea
muncii $i programul de lucru pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului sunt
stabilite prin regulamentul intern aprobat de primar in baza actelor normative in vigoare .

Art.20. (1)Aparatul de specialitate pune la dispozitia consilierilor locali la cerere materialele
necesare activitatii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu
reglementarile in vigoare.

(2) Persoanele fizice sau juridice interesate pot solicita consultarea unor documente cu
aprobarea prealabild a primarului , viceprimarului sau secretarului general, potrivit prevederilor
Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public , cu modificirile si completarile
ulterioare.

Art.21. Actele administrative eliberate de citre Primiria comunei Cornesti sunt semnate de regula
de catre primarul comunei sau viceprimarul , secretarul general precum si de catre functionarul
public care a intocmit actul, dupa caz .

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI




Art.22.(1) Intreaga activitate este organizatd si condusa de catre primarul comunei, serviciile/
compartimentele fiind subordonate direct primarului , viceprimarului sau secretarului general.

(2) Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Cornesti este alcatuit din
functionari publici numiti in functii publice in conditiile legii prin dispozitia primarului comunei
si personal contractual cu contract individual de munca numiti prin dispozitia primarului comunei.

Art.23. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Cornesti sunt stabilite prin fisa postului si prin dispozitii ale primarului comunei .Seful ierarhic
superior poate stabili pentru personalul din subordine cu aprobarea primarului comunei si alte
atributii de serviciu in functie de modificarile ce intervin in domeniul de activitate in conformitate
cu legislatia in vigoare.
Art.24. Principalele atributiile ale personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
Cornesti :
SECRETARUL GENERAL
Art.25.(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din bugetul
local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte
politice, ce asigura respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
(2) Secretarul general al unitatii nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al II-lea cu

primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(3) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi membru

al unui artid olitic, sub sanctiunea destituirii din functie.
P |y

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale se fac in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.26. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale:

- avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

-participa la sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilorconsiliuluilocal;

- asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;,

- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

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

- numdrd voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta
sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;



- informeaza presedintele de sedintd, sau inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotardri a consiliului local;
- asigura Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

- alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar.

- Indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunei beneficiilor de asistenta sociald
si/sau serviciilor sociale;

b) - legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

- Supravegheaza intocmirea lucrérilor pentru deschiderea procedurii sucesorale;

- Rezolva problemele curente ale comunei conform atributiilor ce ii revin potrivit legii pana la
constituirea noului consiliului local in caz de dizolvare in absenta primarului sau viceprimarului:
- Coordoneaza compartimentele de resurse umane $1 monitorizare proceduri administrative,
asistentd sociala, registraturd, relatii cu publicul si arhiva, agricol fond funciar si cadastru din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- Coordoneaza, verifica si rispunde de modul de completare si {inere la zi a Registrului agricol,
in format electronic; avizeaza modificarea datelor inscrise in Registrul agricol;

- Asigurd evidenta contractelor de arendare in registru special si urmareste inregistrarea in registrul
agricol a suprafetelor de teren previzute in contracte:

- Este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar;a

- Tntocmeste acte si fapte de stare civila, oficiaza casitorii, in absenta ofiterului de stare civila;

- Semneazi pentru legalitate avize, certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare,
dupa analizarea documentatiilor primite, conform legislatiei in vigoare;

- Coordoneaza activitatea de selectionare a fondului arhivistic;

- Persoana responsabila pentru relatia cu societatea civili conform art.6 din Legea 52/2003;

- persoand responsabild cu transparenta decizionala, potrivit prevederilor Legii nr.52/2001
republicatd, privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificarile si
completarile ulterioare, publicarea informatiilor s1 documentelor in platforma E-consultare ;

- Este presedintele Comisiei pentru monitorizarea,coordonarea si indrumarea metodologici a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial din cadrul primariei comunei Cornesti si are
atributiile prevdzute in anexa 2-Regulamentul de organizare $i functionare a Comisiei de
monitorizare a sistemului de control intern/managerial;

Art.27. Principalele atributii ale compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
comunei Cornesti sunt urméitoarele :

Compartiment financiar-contabilitate

Compartimentul functioneazi cu urmitoarele functii publice:

- 2(doua)- functii publice de executie -consilier.

Atributii :
- Utilizeaza componentele »Buget local,Gestiune financiar-contabild”si ,,Resurse umane-calcul
salarii lunare”a sistemului informatic de gestiune a activitdtii primariei in calitate de titular si
raspunde de buna functionare a programului informatic implementat;
-intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei Cornesti,




si documentatiile economico-financiare necesare pentru rectificarea bugetului local, contul anual
de incheiere a exercitiului bugetar asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului
si Consiliului local in vederea aprobarii;

-Genereaza din programul informatic situatii cu caracter financiar ce constituie raportari lunare,
trimestriale si anuale, raspunzand de verificarea si transmiterea acestora la AJFP Dambovita;

- Extrage din programul informatic de contabilitate , cronologic si la termenele legale note
contabiele, documente ALOP, balante contabile, etc. pentru verificare;

Zintocmeste si inainteaza la Trezoreria Municipiului Targoviste notele justificative lunare de
solicitare a sumelor de echilibrare a bugetului local;

- Urmireste permanent execufia bugetara, stabilind masurile necesare si legale pentru buna
gestionare si executare a sumelor alocate de la bugetul local, pe diverse sectoare de activitate,
verificand in permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii cheltuielilor, propune
virari de credite si le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite;

-Utilizeaza platforma nationld - FOREXBUG, inregistrand si raportand la termen date in sistemul
de control al angajamentelor bugetare, prin accesarea site-lui Ministerului Finantelor Publice, "
Punctul Unic de Acces" - Sistemul national de raportare - Forexbug - Acces aplicatie CAB ;
-Intocmeste situatiile financiare contabile, trimestrial si anual, in concordanta cu Normele
metodologice, astfel incat sa ofere o imagine fidela pozitiei financiare, performantei financiare si
a celorlalte informatii referitoare la activitatea desfasurata , urmarind ca politicile contabile
utilizate sa fie in conformitate cu reglementarile contabile aplicabile;

_Exercitd controlul ierarhic operativ curent cu privire la gospodarirea mijloacelor materiale si
banesti ale comunei Cornesti conform prevederilor legale privind controlul financiar — preventiv,
conduce registrul contabil de control financiar preventiv.

-Asigurd deschiderea finantdrii lucrérilor de investitii cu respectarea procedurilor cerute de lege;
-Verifica registrul de casa impreund cu borderourile desfasuratoare ale incasdrilor, care se vor
prelua pe baza de semndturd pe copia registrului de casa dupi efectuarea confruntarii sumelor din
borderoul desfasurdtor si copia chitantelor emise, propunand masuri pentrun stabilirea raspunderii
atunci cand este cazul;

-Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre activitdtile compartimentului;
_in faza de ordonantare a cheltuielilor verifica dacd angajamentele de cheltuieli sunt deja avizate
si dacd sunt indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor;

Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de cétre 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,dupa caz.

- Completeaza registrul de evidentd al garantiilor locale si a registrului de evidentd al datoriei
publice locale si i-a masuri pentru aducerea la cunostiinta pulica a informatiilor privind datoria
publica ;

-Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea, actualizarea $i pastrarea
documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile prezentate spre aprobare
ordonatorului principal de credite.

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

-Asiguri evidenta contabild conform legislatiei in vigoare;

- Intocmeste note contabile aferente veniturilor si cheltuielilor, propuneri de angajamente ,
ordonatari, fise bugetare, ordine de platd a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a
creditelor , intocmeste ordine de platd pentru contributiile salariale si viramente;

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

-Tine evidenta valoricd a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, inregistreazd in evidenta
contabild rezultatul inventarierii, propune efectuarea reevaluarii mijloacelor fixe, inregistrarea
rezultatelor precum si a modificarilor intervenite in patrimoniul public si privat al comunei, tine
registrul inventar si registrul mijloacelor fixe;



-Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local, precum si pentru urmdrirea / verificarea incasarii veniturilor provenite
din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite,etc.:

-Asigurd asistenta de specialitate pentru structurile comunei Cornesti si pentru institutiile aflate in
subordinea Consiliului local.

-sprijind primarul, consilierii locali sau cetitenii pentru elaborarea proiectelor de hotararii
specifice activitatii financiar contabile:

- analizeaza si intocmeste rapoarte de specialitate pentru Proiectele de hotarari ale consiliului local
insotite de referatele de aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare pe
care le inregistreaza si le transmite secretarului general al comunei;

-Intocmeste rapoarte lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal, platile restante, contul
de executie a bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii $i subventii precum si
prelucarea in sistemul informatizat a acestora:

-Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

-Tine permanent legitura cu AJFP Dambovita, Trezoreria Térgoviste si Consiliul Judetean
Dambovita pentru sursele de venit alocate comunei Cornesti;

-Verifica si intocmeste trimestrial si anual darea de seami contabild;

-Inchiderea exercitiului financiar la data de 31 decembrie;

-Inregistreazi in evidenta financiar-contabild sumele din minutele privind stingerea unor obligatii
financiare provenind din taxa de habitat elaborate de Asociatia de Dezvoltare Intracomunitara
Management Integrat al Deseurilor in judetul Dambovita;

- fntocmeste documente de plata citre organele bancare in conformitate cu reglementdrile in
vigoare si urmdreste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele
lor insotitoare,asigurand incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

- constituie, retine si elibereaza garantiile materiale pentru salariatii care au calitatea de gestionari:
-Asigura si raspunde de intocmirea corect si la timp a statelor de platd , stabilirea retinerilor si a
viramentelor salariale, plata indemnizatiilor demnitarilor, a indemnizatiilor consilierilor locali,
conform legislatiei in vigoare ;

-Raspunde de aplicarea corectd a legislatiei de salarizare , colaboreazi cu compartimentul resurse
umane pentru intocmirea documentatiei in vederea elaboririi statelor de personal si functii si de
pastrarea confidentialitatii acestora;

-conduce registrele contabile obligatorii:de control finciar preventiv si registrul inventar.
-Urmadreste respectarea termenilor contractuali aferenti contractelor de asociere , a parteneriatelor
a contractelor de furnizare de bunuri, de prestiri servicii si executie de lucrdri incheiate de
institutie;

- Tntocmeste documentatiile si cererile de finantare pentru obfinerea de  resurse financiare
pentru proiecte in domeniile prioritare pentru comunitate;

- Participd pe intreaga durata de valabilitate a contractelor de finantare la misiunile de
verificare/control/audit realizate de OI, AM si de oricare alte persoane autorizate in acest sens de
catre acestea, precum si de Autoritatea de Certificare si Plata, Autoritatea de Audit, Comisia
Europeand si de oricare alt organism abilitat si realizeze controale/audituri asupra modului de
implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile interne si/sau externe, si/sau de
agentii desemnati de citre acestea si verifice cu ocazia vizitelor la fata locului, prin examinarea
documentelor originale si obtinerea de copii dupa aceste documente modul de implementare a
proiectului;

-Urmareste si rdspunde de deblocarea garantie de buna executie a lucrérilor la termenele prevazute
in legislatia in vigoare.

-repartizarea sumelor alocate unititilor de invitimant pentru achitarea drepturilor de care
beneficiaza copii cu CES;

-Asigura  furnizarea de date economice si financiare pentru intocmirea raportului primarului
privind starea economica si sociala a localitatii;




Compartiment achizitii publice si proiecte

Compartimentul functioneaza cu o functie publica de executie -Consilier achizitii publice.
Atributii:

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autorititii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul,
- elaboreaz si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul, strategia
anuala de achizitii;
- elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire $i a
strategiei de contractare, in cazul organizdii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs
si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

- aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitiile directe;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

- solicita referate de necesitate de la compartimentele de specialitate care cuprind necesitatile de
produse, servicii si lucrari, valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun,
potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru;

- solicitd de la compartimentele de specialitate daca este cazul, specificatiile tehnice
caracteristicile solicitate privind lucrarea, serviciul sau produsele care fac obiectul achizitiei
(art.155 din Legea nr. 98/2016).

- Verifica daca referatele respective cuprind scopul , valoarea estimatd §i data previzionala a

achizitiei.

-Solicita informare cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia
bugetara a acestora;

- Solicita informarea justificata cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor
propuse;

_Solicita transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale.

- Elaboreaza si, dupa caz actualizeaza strategia de contractare a achizitiilor publice ;
- Redacteaza contractele de bunuri, servicii, lucrari in urma finalizarii procedurilor de atribuire, a
contractelor de inchiriere/concesiune,intocmeste contractele de achizitiei publica pentru toate
procedurile de atribuire $i comunica celorlalte compartimente;
- Raspunde de intocmirea si pastrarea dosarelor intocmite cu ocazia licitatiilor organizate

pentru inchirieri/concesionari/vanzari bunuri din domeniul public/privat al comunei;

- Raspunde de intocmirea documentafiei pentru darea in administrare/concesionarea si inchirierea,
precum si pentru vanzarea bunurilor din domeniul public si privat si obtinerea avizelor,dupa caz;
- Tine evidenta contractele de inchiriere, asociere si concesiuni incheiate pentru bunurile din
domeniului public sau privat al comunei Cornesti, intocmeste acte aditionale pentru contractele de
concesiune/inchiriere/ asociere;

- Raspunde de completarea si pastrarea registrului de oferte inchirieri/concesiuni cat si a
registrului de contracte inchirieri/concesiuni .

- Respectd Normele Metodologice privind organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru
achizitiile publice de bunuri, servicii i lucrari, emise de Ministerul de Finante,asigurand:

- Publicitatea achizitiilor publice (anunfuri de intentie, de participare si de atribuire).

- Initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;
- Urmireste intocmirea documentatiilor pentru studii de prefezabilitate $i fezabilitate a

lucrarilor de investitii.

- Pregiteste documentele necesare licitaiilor pentru lucrari de investitii.



- Participa la receptiile preliminare si finale ale lucririlor de investitii .

- intocmeste chestionarele solicitate de Directia Judeteana de statistica.

- Solicita compartimentului abilitat avizele si acordurile necesare pentru obtinerea autorizatiei
de construire a lucrarilor de investitii .

- Elaboreazd documentele procedurilor de achizitie pentru adjudecarea proiectelor studiilor de
fezabilitate, a proiectelor tehnice si detaliilor de executie.

- Se ingrijeste de obtinerea la termen a avizelor, aprobdrilor, autorizatiilor care sunt in sarcina
beneficiarului de investitii, dupd cum urmeazi:

a)Certificatul de urbanism, cu incadrarea amplasamentului in planul urbanistic,avize de
specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism.

b) Proiectele tehnice elaborate de proiectanti le da la verificat verificatorilor de proiecte atestati .
¢) Autorizatia de construire;

- Urmareste executarea unor lucriri ce cad in competenta constructorului in perioada de
Garantie de buna executie sau conform masurilor stabilite la recepiie.

- Colaboreaza cu toate organele de control pe linie financiara;

- Incadreazi lucririle , serviciile si produsele pe coduri C.P.V
- fntocmeste Note de fundamentare a procedurii de achizitie .

- Dupa aprobarea bugetului anual intocmeste Planul de achizitii final .

- Urmareste derularea achizitiilor conform Planului de achizitii .
- Asigurd transmiterea electronici a datelor necesare in vederea obtinerii Certificatului Digital de
Inregistrare .

- Administreaza Certificatul Digital de Inregistrare incredintat de catre operatorul SEAP si

raspunde de acesta in calitate de utilizator al Autoritatii Contractante.

- Aplica procedurile de achizitii publice in conformitate cu prevederile Sistemului Informativ
colaborativ pentru mediul performant de desfagurare al Achizitiilor Publice ;

- Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati;
- Solutioneazi in termenul previzut de lege corespondenta repartizata;

- Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

- Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

- Asigurd implementarea proiectelor cu finantare interni si/sau externd nerambursabili, cu
maximum de profesionalism si eficientd, cu respectarea tuturor conditionalitatilor impuse prin
contractele de finantare;

- Urmareste aplicarea si monitorizeazi implementarea Strategiei de Dezvoltare a comunei

Cornesti;

- Asigurd sprijin pentru intocmirea documentatiilor si cererilor de finantare pentru obtinerea de
resurse financiare pentru proiecte in domeniile prioritare pentru comunitate;

- Participa pe intreaga durati de valabilitate a contractelor de finantare la misiunile de
verificare/control/audit realizate de OI, AM si de oricare alte persoane autorizate in acest sens de
cdtre acestea, precum si de Autoritatea de Certificare si Plata, Autoritatea de Audit, Comisia
Europeana si de oricare alt organism abilitat si realizeze controale/audituri asupra modului de
implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile interne si/sau externe, si/sau de
agentii desemnati de cétre acestea si verifice cu ocazia vizitelor la fata locului, prin examinarea
documentelor originale si obtinerea de copii dupd aceste documente modul de implementare a
proiectului;

-Asigurd arhivarea dosarelor de publicitate aferente proiectelor cu finantare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe in conformitate cu prevederile acordurilor/contractelor de
finantare;

- Asigurd arhivarea si pastrarea tuturor documentelor legate de proiectele cu finantare din
fonduri nerambursabile interne si/sau externe pe perioada implementirii, inclusiv pe o perioada
post-implementare in conformitate cu prevederile acordurilor de finantare;

- intocmeste si tine evidenta proiectelor derulate de administratia publica locala a comunei




Cornesti pe baza fondurilor U.E. si alte fonduri nerambursabile, cu respectarea prevederilor legale
in materie;

-Pregiteste documentatia, in vederea cooperdrii sau asocierii cu organizatii private sau cu
autoritati ale administratiei publice locale din fara sau din strdinitate, precum si aderarea la
asociatii internationale a autoritatilor administratiei publice locale, in vederea promovarii in
parteneriat a unor proiecte de interes comun;

Redacteaza conventii de parteneriat pentru realizarea obiectivelor de interes comunitar in

scopul atragerii de investitori din Romania si din striinitate care sa asigure dezvoltare economico-
sociald a localitatii;

- Se preocupa pentru imbunatatirea activitatii de cunoastere a tuturor programelor in derulare in
vederea atragerii de fonduri comunitare;

Compartiment taxe, impozite si executari silite
Compartimentul functioneaza cu urmétoarele functii publice:
- 1(una)- functie publica de executie -consilier;
- 1(una)- functie publicd de executie — referent.

Atributii:

_Verifici corecta intocmire a declaratiilor de impunere a contribuabililor persoane fizice si juridice
si stabileste conform dispozitiilor legale ce reglementeaza aceasta activitate, impozitele si taxele
locale, pe care le prezintd spre verificare si aprobare superiorului ierarhic ;

-Utilizeazd componenta "Taxe si impozite locale" a sistemului informatic de gestiune a activitatii
primariei in calitate de titular si rispunde de buna functionare a programului informatic
implementat;

-Furnizeaza documentele necesare completarii dosarelor fiscale pentru persoane fizice, pe care le
inainteaza casierului si raspunde impreund cu acesta de gestionarea acestora;

-Tine evidenta analiticd a platilor in programul de impozite si taxe implementat;

-Intocmeste la sfarsitul fiecarei luni notele de virare compensare, din incasdri de impozite locale
si alte venituri persoane fizice si juridice, dupa care le predd consilierului din cadrul
compartimentului cheltuieli, in vederea intocmirii ordinelor de plata;

-Intocmeste borderou debite-scideri pentru impozitul si taxa pe cladiri, impozitul si taxa pe teren,
impozitul pe mijloacele de transport persoane fizice si juridice, raspunzind de corecta impozitare
a acestora;

-Verifici materia impozabild pentru persoanele fizice si juridice si stabileste conform dispozitiilor
legale reglementeaza aceasta activitate. impozitele si taxele si alte venituri ce apartin bugetului
local;

-Furnizeaza date pentru completarea anexei 1-sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale,
conform evidentelor fiscale;

-Efectueazd analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea, stabilirea
impozitelor si taxelor locale si amenzilor contraventionale datorate de persoanele fizice si juridice,
cu rezultatele actiunilor de control si verificare, precum si masurile ce se impun in cazul
nerespectarii legislatiei fiscale;

Verifica fiscal toate actele si faptele rezultate din activitatea contribuabililor persoane fizice si
juridice supuse inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea declaratiilor
fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor-fiscale, in vederea descoperirii de
elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

-Urmdreste incasarea amenzilor datorate, iar in cazul imposibilitdtii incasarii acestora sesizeaza
instantele judecitoresti in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea obligdrii contravenientului la
prestarea unei activitdti in folosul comunitatii, tinandu-se seama de partea din amenda care a fost
achitata;

-Tine evidenta persoanelor care beneficiazd de scutiri de la plata impozitelor si taxelor locale,
acordate conform legilor in vigoare (veterani, vaduve veterant, revolutionari, persoane
persecutate politic, persoane incadrate intr-o grupa cu handicap grav sau accentuat, persoanele
incadrate in grupa I de invaliditate);



-Analizeazd si evalueaza informatiilor fiscale in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

-Solutioneaza in termenele previzute de lege sesizarile, reclamatiile si cererile contribuabililor
persoane fizice si juridice, pe care le prezintd spre verificare si aprobare sefului ierarhic,
raspunzand de corecta intocmire a acestora;

-Trimite confirmari pentru scrisorile de debitare primite de la alte unitati, pentru persoanele
fizice si juridice si intocmeste borderouri de debite si scideri pentru acestea ;

-Conduce evidenta nominala a debitelor si incasarilor din impozite si taxe , alte venituri ale
bugetului local;

-Raspunde de implementarea la zi a modificarilor ca urmare a actelor de vanzare cumpdrare,
planurilor de delimitare si amplasament sau alte cazuri, in sistemului informatic componenta
“taxe si impozite locale”, la solicitarea persoanelor fizice si juridice sau transmise de
Compartimentul agricol,fond funciar si cadastru si Compartimentul urbanism.

-Urmareste dosarele de insolvabilitate pentru categoriile de contribuabili care se incadreaza in
prevederile legale si verifica cel putin o data pe an veniturile sau bunurile acestora, in termenul de
prescriptie legal;

-Intocmeste procese-verbale de scidere a creanfelor fiscale din evidenta separatid pentru
contribuabilii declarati insolvabili, in situatia Implinirii termenului de prescriptie a dreptului de a
cere executarea silita a creantelor fiscale;

-Aplica sanctiuni contraventionale contribuabililor, pentru faptele previzute de legislatia fiscala;
- verifica corecta repartizare a sumelor incasate tinand seama de ordinea de urmariri a debitelor
si calculul majordrilor si constata eventualele modificiri sau lipsa sumelor incasate .

-Tine evidenta separata a cetatenilor cdrora li s-au intocmit acte de insolvabilitate si urmareste
mentinerea starii de insolvabilitate;

-Intocmeste rapoarte de specialitate si referate pentru Proiectele de hotararii ale Consiliului Local
pentru partea de venituri;

-Repartizeaza pe conturi sumele virate in urma Infiin{arii popririlor la persoane fizice si juridice,
intocmeste notele de virare pe care le transmite compartimentului financiar contabilitate pentru
efectuarea virdrilor prin trezorerie:

-Lunar intocmeste si introduce actele de trezorerie pe baza carora se fac inregistririle, in
programul de impozite si taxe implementat:

- intocmeste formele de compensare, virare din incasiri de impozite locale si alte venituri, dupa
care le preda compartimentului financiar contabilitate in vederea Intocmirii notelor de virare;
-Intocmeste situatiile operative privind incasirile realizate pentru intocmirea balantei lunare,
trimestriale si anuale;

-Intocmeste lista de ramasita si lista suprasolvarii si a situatiilor comparative la termenele
prevazute prin lege si aplica prevederile Hotararii Consiliului Local privind stabilirea nivelurilor
pentru valorile impozabile, impozitele si taxele locale si alte taxe asimilate acestora, precum si
amenzile aplicabile in anul fiscal;

-In calitate de utilizator al Sistemului Informatic PATRIMVEN utilizeaza certificatul digital doar
pentru accesarea serviciilor oferite de sistemul informatic al Ministerului Finantelor Publice-
pentru stingerea creantelor fiscale; respecta prevederile legale referitoare la protectia datelor si a
informatiilor fiscale; listeaza si pastreaza registrul de evidenta al accesului, urmadreste respectarea
tuturor prevederilor legale;
- Este persoana desemnata pentru a verifica aplicatia PAID si trimite scrisori de instiintare, cu
confirmare de primire, citre persoanele care nu au incheiat PAD pentru locuintele pe care le au in
proprietate;
-Intocmeste decizii de raspundere solidara a tertilor care nu onoreaza popririle cu debitorii urmariti
$1 le comunica acestora, iar in cazul neachitarii efectueaza executarea silita asupra acestora;
-Urmareste permanent situatia sumelor restante si stadiul incasarilor in fiecare dosar de executare
si stabileste impruna cu seful ierarhic modalitatile concrete de executare silita;




_Identifica bunurile mobile si/sau imobile apartinand persoanelor fizice si juridice care pot fi
supuse sechestrarii si valorificarii in vederea recuperarii creantelor fiscale restante;

-Intocmeste procese verbale de sechestru asupra bunurilor apartinand debitorilor persoane fizice
si juridice si le transmite catre Biroul de carte funciara in vederea inscrierii dreptului de ipoteca;
inregistreaza procesele verbale de sechestru in programul informatic;

-Asigura si organizeaza atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
-Colaboreaza cu evaluatorii in vederea efectuarii evaluarii bunurilor mobile si imobile care vor fi
valorificare;

-In baza proceselor verbale de adjudecare, scade bunurile respective din evidenta fiscala;
-Participa la licitatiile privind valorificarea bunurilor mobile si/sau imobile proprietatea
contribuabililor persoane fizice si juridice care figureaza cu obligatii fiscale restante si intocmeste
impreuna cu seful ierarhic si consilierul din cadrul compartimentului taxe impozite $i executari
silite procesele- verbale de licitatie si procesele —verbale de adjudecare,procesele-verbale privind
constatarile comisiei la termenele stabilite pentru licitatie si participa la distribuirea sumelor
relizate din executarea silita;

-Intocmeste procesele —verbale privind cheltuielilie de executare silita, asigura comunicarea
acestora catre debitori si inregistrarea sumelor in programul informatic, in vederea recuperarii;
Verifica cererile inaintate de catre debitorii persoane fizice si juridice care solicita darea in plata,
impreuna cu documentele care insotesc aceste cereri si le inainteaza comisiei constituite pentru
darea in plata;

-Colaboreaza cu organele abilitate in vederea incasarii creantelor fiscale restante prin executare
silita sau prin alte modalitati prevazute de lege;

-Efectueaza inspectia fiscala la persoanele fizice si juridice in baza programului de inspectie fiscala
cu respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala;

_intocmeste anuntul de vanzare a bunurilor mobile sau imobile pentru persoane fizice si juridice si
asigura publicitatea acestuia prin modalitatile prevazute de lege;

-Primeste cererile si documentatia legald justificativa solicitatda de ADI pentru acodarea reducerea
sau scutirea de la plata taxei de habitat in conditiile Codului fiscal si ale hotarérilor ADI si
Consiliului local Cornesti, pe care le comunica lunar aparatului tehnic al ADI sau dupa caz
Consiliului local ;

_Gestioneaza cererile de modificare ale contribuabililor-platitori de taxa de habitat si le inainteaza
lunar spre aprobare Consiliului Local ;

_Transmite lunar modificarile cu privire la taxa de habitat catre ADI ;

Inregistreazd in evidentele fiscale locale si a Directiei Regim Permise de Conducere si
inmatriculare a vehiculelor a mijloacelor de transport inmatriculate sau supuse inmatricularii in
Romania precum si a radierilor sau a transmiterii dreptului de proprietate conform protocolului
cadru de cooperare privind schimbul de informatii incheiat Intre institutiile abilitate.

-Incaseazd impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de
actele normative si hotdrari ale consiliului local,utilizand componenta “taxe si impozite locale a
sistemului informatic de gestiune a activitatii primariei emite chitanta pentru sumele incasate,
conform programului informatic;

_Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse si preda borderourile
consilierului (operatorului de rol) al primariei, in vederea verificarii;

-Incaseaza si depune la Trezorerie la termen sumele datorate de contribuabili, persoane juridice si
fizice pentru bugetul administratiei publice locale, surse si conturi ;

-Opereaza zilnic in extrasul de rol ;

-Efectueaza periodic confruntarea situatiei fiscale pe fiecare contribuabil in vederea corijarii
eventualelor nepotrivirii intre inregistrarile din extrasele de rol si rolurile nominale in suport
electronic;

-Intocmeste, elibereaza certificate de atestare fiscala si raspunde de corectitudinea datelor inscrise;
-Primeste, rezolvd si comunica corespondenta cu birourile executorilor judecatoresti, institutii
bancare si alte institutii abilitate dupa confruntarea cu Compartimentul agricol,fond funciar si
cadastru.






