ROMANIA
JUDETUL VASLUI
COMUNA VULTURESTI
CONSILIUL LOCAL
Cod postal- 737615 — VULTURESTI - Telefon/fax: 0235/457430;

HOTARAREA Nr. 55 /2021
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului

de specialitate al Primarului Comunei Vulturesti, judetul Vaslui.

Avand in vedere

- referatul de aprobare al primarului comunei Vulturesti, in calitatea sa de initiator, inregistrat sub nr.
3133/07.12.2021, precum, si raportul de specialitate intocmit de secretarul general al comunei si
rapoartele de avizare favorabile ale comisiilor de specialitate;

in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si cu dispozitiile art. 40 din Legea nr.
53/2003- Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul art. 129, alin. 1, alin. (2), lit ,,a” si alin (3), lit ,,a” si a art. 139, alin. (1), art. 196,
alin. 1, lit ,,a”din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VULTURESTI adopta prezenta hotdardire:

Art.1. Se aproba actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Vulturesti, conform Anexei nr. 1, care face parte integranta
din prezenta hotarare.

Art.2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd sub
semnaturd, functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Vulturestisi va fi afisat pe pagina de internet a institutiei.

Art.3. Cu ducerea la Indeplinire a prezentei hotdrari se insdrcineazd secretarul general al
comunei Vulturesti.

Art.4. Cu data adoptarii prezentei hotarari se abroga orice alte dispozitii contrare.

Art.S. Prezenta hotdrare va fi adusd la cunostintd publica, prin afisare si se va comunica

primarului comunei Vulturestisi Institutiei Prefectului — judetul Vaslui, in termenul prevazut de lege.

Vulturesti, 13 dec 2021

Presedinte sedinta ,
Consilier Lalau Teofil
Contrasemneaza ,
Secretar cu delegare de atributii
Juganariu Irina Iosefina
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ROMANIA ANEXA
JUDETUL VASLUI la Hotararea nr. 55/2021
COMUNA VULTURESTI

CONSILIUL LOCAL

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

VULTURESTIL, JUDETUL VASLUI

CAPITOILULI: PREVEDERI GENERALE
Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei Comunei Vulturesti a
fost elaborat in baza prevederilor :

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ; -
Legii nr. 53/2003- Codul muncii;

- altor acte normative in temeiul cdrora isi desfasoard activitatea.

Art. 2. Regulamentul de Organizare si functionare detaliazd modul de organizare al
autoritatii publice a comunei Vulturesti, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste
regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduitd,
atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si
obligatiile acestuia.

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei
indeplineste urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti
angajatii, cat si cetatenii dobandesc o imagine comund asupra organizdrii autoritatii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana, membru al
organizatiei, stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care i este limita de decizie,
care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociala a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care
regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective

comune.

Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici,
indiferent de functia pe care o dettin si pentru Intregul personal incadrat cu contract

individual de munca din Primaria comunei Vulturesti, judetul Vaslui.



Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu anexe, care cuprind
documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului si
care se actualizeazd permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, in functie de
schimbarile legislative, organizatorice sau de personal care se impun.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale
prin hotarare a Consiliului local al comunei Vulturesti si isi produce efectele fatd de
salariati/angajati din momentul comunicarii acestora.

CAPITOLUL II: ORGANIZAREA PRIMARIEI
VULTURESTI
Art. 6. — Organizarea si misiunea

6.1. Organizarea

Primaria Comunei Vulturesti este o institutie publica organizata ca o structura functionala
cu activitate permanenta, formata din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul general al Comunei Vulturesti,

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului
local al comunei Vulturesti si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale, si este compus din urmatoarele compartimente si functii publice:

1. Compartimentul JURIDIC:

1.1.functie publica de executie, consilier juridic , clasa 1, nivel studii:superioare — vacant;
2. Compartimentul Urbanism si Agricultura :

2.1. functie publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional superior, nivel studii:
superior-ocupat;

3. Compartimentul Agricultura:

3.1. functie publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional asistent, nivel studii:
superior-vacant;

4. Compartimentul Contabilitate

4.1. functie publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional superior, nivel studii:
superioare - ocupat;

4.2. functie publicad de executie, consilier operator rol , clasa I, grad

profesionala asistent , nivel studii: superioare - ocupat;

4.3. functie publica de executie, consilier , clasa I, grad profesional debutant, nivel
studii: superioare -ocupat;

5. Compartimentul Impozite si taxe locale

5.4. functie publica de executie, referent -agent fiscal , clasa I1I, grad profesional
principal, nivel studii: medii-ocupat;

6. Compartimentul Stare civila,




6.1. functie publica de executie, consilier , clasa I, grad profesional principal , nivel studii:
superioare — vacant ;

7.Compartimentul Public de Asistenta sociala

7.1.functie publica de executie, consilier , clasa I, grad profesional superior, nivel
studii: superioare — ocupat ;

8.Compartimentul Achizitii publice:

8.1. functie publica de executie, consilier achizitii publice, clasa I, grad
profesional asistent , nivel studii superioare — vacant ;

9.Compartimentul Politie Locala

9.1.functie publicad de executie, consilier , clasa I, grad profesional superior, nivel
studii: superioare — vacant ;

9.2.functie publica de executie, consilier , clasa I, grad profesional superior, nivel
studii: superioare — vacant ;

9.3. functie publica de executie, referent, treapta profesionala III, nivel studii:
medii - vacant;

10.Compartimentul Administrativ-gospodaresc:

10.1. functie contractuald de executie de guard, nivel studii; medii — ocupat;

10.2. functie contractuald de executie de muncitor calificat- buldoexcavator, nivel studii;
medii —ocupat;

10.3. functie contractuald de executie de sofer, treapta profesionala III, nivel studii;
medii- ocupat ;

10.4. functie contractuald de executie de sofer (deservire microbuz), treapta
profesionala I, nivel studii; medii — ocupat;

10.5. functie contractuald de executie de muncitor necalificat- ingrijitor, Centru de
zi , nivel studii; medii —ocupat;

10.6. functie contractuala de executie de muncitor necalificat- ingrijitor, Centru de
z1 , nivel studii; generale —ocupat;

10.7 functie contractuala de executie muncitor calificat- casier apa —canal , nivel
studii; medii —ocupat;

10.8 functie contractuala de executie muncitor calificat- instalator , nivel studii;
medii —vacant;

10.9 functie contractuala de executie muncitor calificat , nivel studii; medii —
ocupat;

11.Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta:

11.1.functie contractuald de executie Sef SVSU , nivel studii: superioare-ocupat,
12.Serviciul Cultura:

12.2. functie contractuald de executie de bibliotecar debutant ,1/2 norma , nivel
studii: medii-vacant ;

13.Cabinet primar:

13.1. Consilierul personal al primarului, treapta [A, nivel studii superioare- ocupat ;
14. Administrator public

14.1functie contractuald de executie de conducere nivel studii; superioare —ocupat ;



15.Asitenti personali ai persoanelor cu handicap aprobati prin HCL 5/2021: in
numar de 30.

Primarul conduce activitatea Primariei Comunei Vulturesti si a institutiilor subordonate,
institutiilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului
general al Comunei, precum si al aparatului Consiliul local al comunei Vulturesti, aproba
organigrama si statul de personal al aparatului propriu de specialitate din subordine.

6.2. Misiunea Primariei Comunei Vulturesti
Misiunea Primariei Comunei Vulturesti este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor
comunitatii locale, pentru a rezolva problemele intr-o manierd transparenta, echitabila,
eficientd si cu respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art. 7. — Principii de functionare si obligatii ale functionarilor publici
(1 ) Administratia publicd Tn comuna Vulturesti este organizata si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultdrii cetdtenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.
(2) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept
se exercita de consiliul local si primar, autoritati ale administratiei publice locale alese prin
vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.
(3) Autonomia locald confera autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sd aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date Tn mod
expres in competenta altor autoritdti publice.

(4)  Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
din cadrul Primariei comunei Vulturesti sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea functiei publice;



c) asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalisinul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios
sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-
si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;



h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in

indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de

functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii

cetatenilor.

(5) 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

practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(6) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un

comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta

administrativd, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,

impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

(7)  Functionarii publici au obligatia de a apara iIn mod loial prestigiul Primariei

comunei Vulturesti, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce

prejudicii imaginii sau Intereselor legale ale acesteia.

(8)  Functionarilor publici le este interzis:

a)sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Primariei comunei Vulturesti, 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
Primaria comunei Vulturesti are calitatea de parte;

c) sadezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute

de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta

dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau

drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau

juridice;

(9)  In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta

demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea

intereselor Primdriei comunei Vulturesti.

(10) 1In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si

de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea

opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine conciliantd si sa evite generarea

conflictelor datorate schimbului de pareri.

(11) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

b) sd fumizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Vulturesti, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.



(12) Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor
ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea In exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

Art. 8. — Date de identificare

(1) Primadria comunei Vulturesti are sediul in comuna Vulturesti, judetul Vaslui, CUI
3337648

Activitatea de taxe si impozite functioneaza in cadrul Primariei, in cadrul
compartimentului Contabilitate, taxe si impozite.

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al
Primarului se aproba de Consiliul local al comunei Vulturesti.

(2) Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar,
secretarul general al comunei si compartimentele de specialitate asa cum sunt definite in
structura organizatorica aprobatd conform legii.

Art. 10. — Activitatea Primariei

Intreaga activitate a Primariei comunei Vulturesti este organizati si condusa de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al
comunei, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11. — Primarul

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe
care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezinta COMUNA 1n relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice roméane sau strdine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ.

(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Vulturesti, ca autoritate deliberativa si

Primarul comunei Vulturesti, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.
Art. 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative- teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) 1Intemeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019
— privind Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de
autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.



(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de

Urgenta nr. 57/2019 din 3 1ulie 2019 — privind Codul Administrativ, Primarul :

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a comunei, care se publicd pe pagina de internet a comunei, in
conditiile legii ;

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

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a comunei si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de

Urgenta nr. 57/2019 din 3 1ulie 2019 — privind Codul Administrativ, 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;

C) prezintd 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) verificad, 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), art. 155 din Ordonanta de

Urgenta nr. 57/2019 din 3 1ulie 2019 — privind Codul Adininistrativ, Primarul :

a) 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 ;

b) 1ia masuri pentru prevenirea si dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) 1a mdsuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din

domeniile prevazute la art.129 alin.(6) si (7);

d) 1a madsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului

furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art.129 alin. (d) si (7), precum si

a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e) 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 verificdrii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii;

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

(6) 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 administrative-teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atribut iilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
ce 11 revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfdsurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin
lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice central din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Comuna Vulturesti are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii
delegate din partea acestuia.

Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 din 3
iulie 2019 — privind Codul Administrativ

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrative
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(1) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia 1 se delega atributiile.
(2) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. ( 1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. ( 1) si (2) raspunde civil,



administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incélcarea legii in exercitarea
acestor atributii.
(4) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

Exercitarea temporara a atributiilor primarului conform art. 163 din Ordonanta de
Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(1) In caz de vacantd a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 11 sunt
conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul
dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii de
drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului
local si primeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimrarului care exercita primul calitatea
de inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(3) In situatia prevazuti la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirare, din randul
membrilor sai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii
functiei de viceprimar, consiliul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu
cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotéri retragerea delegarii consilierului local care indeplineste
temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea
situatiilor prevazute la alin. ( 1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie in acelasi timp, atdt primarul, cat si
viceprimarul precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a
mandatului, consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat atributiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului pana la incetarea situatiei respective, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei de primar. Pe perioada
exercitdrii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza de
o unicd indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana la
alegerea unui nou primar.

Art. 15. — Recrutarea/Angajarea personalului

(1 ) Recrutarea/Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura
aparatului de specialitate al Primarului comunei se face prin concurs, cu respectare
reglementarilor legale in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria



comunei Vulturesti este reglementat de Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie 2019
— privind Codul Administrativ.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza
raporturilor de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(4) Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o
functie publica in cadrul Primariei comunei Vulturesti.

(5) Normele de conduita profesionald a personalului contractual sunt reglementate de
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ.

Art. 16. — Regulamentul Intern

Angajatii, funtionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi
desfasoara activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate
al Primarului si al personalului contractual al comunei Vulturesti, aprobat prin dispozitia
Primarului comunei Vulturesti.

CAPITOLUL III: SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art. 17. — Sistemul de control intern/managerial

(1 ) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Vulturesti (SCIM)
reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri
din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a
politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei
comunei Vulturesti este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza
dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 600/2018.

Art. 18. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial:

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei
Vulturesti sunt:

- realizarea atributiilor stabilite in concordanta cu misiunea institutiei;



- utilizarea resurselor in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate, in
conformitate cu legite, normele, standardele si reglementarile in vigoare:

- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei
comunei Vulturesti sunt urmatoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor
alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunititirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Vulturesti, in scopul
asigurdrii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi
valorificate eficientin activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii
obiective, privind valorificarea resurselor alocate;

- Respectarea legilor, a Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului
Intern si deciziilor conducerii.

Art. 19. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Vulturesti se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control
intern / managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei, privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Funtionare.

Art. 20. — Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeazd, se normeazd, se desfdsoard, se controleazd si se evalueazd pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazd de autoritate, In baza
modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integrantd din documentele
Sistemului de control intern/managerial.



(2) Procedurile operationale fac parte integrantd din atributiile compartimentelor si sunt
anexe la fisa posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza permanent in
functie de modificdrile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza
de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 21. — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate Tntocmai de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea
Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru
buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL IV: ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Procedura generala de lucru si obligatorie

Art. 22. — Atributii si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului:

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmatoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:

respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

intocmirea proiectelor de hotarari, a referatelor de aprobare si a rapoartelor de specialitate
din domeniul propriu de activitate;

cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu;

realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ;

solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

fumizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment ;

punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen,

astfel Incat finalizarea procedurii prin Incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la



momentul oportun;

elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor
cadru de achizitie publicd aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui
compartiment de specialitate in vederea initierii si derularii procedurilor de achizitie, respectiv
intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform
Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari.

furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de alta naturd necesare in actiunile in instantd din
domeniul propriu de activitate in care este implicatd autoritatea administratiei publice
locale ale comunei Vulturesti;

participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului
local al comunei Vulturesti sau prin dispozitia Primarului comunei Vulturesti;
perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate dc activitatea
acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii ;
predarea responsabila catre arhiva a documentelor specifice;

indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.

(2) Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului are urmatoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter
general:

asigurarea organizarii intregii activitati a structurii pe care o conduce in vederea realizarii
atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale
structurii;

» urmadrirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si astandardelor

>

>

Sistemului de control intern/managerial aprobate;

initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate;

asigurarea elaborarii proiectelor de hotarari, a referatelor de aprobare si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzatoare;

» urmarirea $i cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza

>

>
>

domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la
legislatia in vigoare;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv
fundamentarea acestora ;

intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor proprii;
intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le
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coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe
pagina web oficiald a comunei Vulturesti, conform regulamentului stabilit de primar;
intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent;
participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
comunei Vulturesti, ori de cate ori este necesar;
analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite;

urmdrirea modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal
la toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura
primariei, inclusiv pe pagina web oficiala a comunei, date spre competenta solutionare;
furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din
cadrul primariei pentru asigurarea functionarii lor;
urmarirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;
formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarul maxim de posturi
necesar functionarii departamentului;

intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionald ale personalului
din subordine, pand la nivelul lor de competenta;
stabilirea necesarului de formare profesionald a salariatilor ;
realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din subordine;
verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din
subordine;
asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen,
astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la
momentul oportun;
coordonarea si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributiilor cu
caracter general si specific ce le revin acestora;
evaluarea periodicd a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
departamentului;
participarea ca membru 1n comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie comunei
Vulturesti, conform dispozitiilor primarului.
Art. 23. — Atributii specifice
Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in
prezentul Regulament.
Art. 24. — Secretarul general al comunei Vulturesti
SCOP: fiecare unitate administrativ-teritoriald are un secretar general salarizat din bugetul
local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau
stiinfe politice, ce asigurd respectarea principiului legalitdfii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale 1intre
compartimentele din cadrul acestora.



Prezenta sectiune se completeaza cu prevederile Codului administrativ.

(1) Atributiile Secretarului general al comunei

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului

local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institugiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-
verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea
hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

o) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

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

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judetenti;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept
al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si

stampilarea acestora;



n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul

local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
subordonat fatd de: primarul comunei.
superior pentru: personalul din aparatul de specialitate alprimarului;
b) Relatii functionale:
* Cu toti salariatii din toate compartimentele, birourile si serviciile din cadrul aparatului
de specialitate al primarului ;
* Cu institutiile publice de pe raza comunei;
* Cu autoritati si institutii in domeniul activitatii desfasurate;
c) Relatii de control: asupra Compartimentelor din subordine conform Organigramei ;
d) Relatii de reprezentare: reprezintd comuna in relatiile cu alte UAT-uri si Institutii
Publice Specifice, cu persoanele fizice si juridice din comund §i nu numai sau cu
organizatii internationale in masura In care activitatea sa o cere, prin dispozitia sau
delegarea data de primar;
Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Consiliul Judetean, Institutia Prefectului Vaslui,
Servicii Descentralizate ale Ministerelor, Instante Judecatoresti, Agentia Nationala a
Functionarilor Publici, orice alte institutii publice sau private in interesul institutiei ori ca
reprezentant al ei.
b) cu organizatii internationale: doar dacd activitatea sa o cere, prin delegarea de catre primar
c¢) cu persoane juridice private: doar daca activitatea sa o cere, prin delegarea de catre
primar ;
Limite de competenta: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;
Delegare de atibutii si competenta: functionarilor publici din aparatul de specialitate al

primarului, prin dispozitia primarului;

Art. 25. — Compartimentul Registrul Agricol:-Dna ANTON MIHAELA

SCOP: De a asigura o evidenta unitara cu privire la starea terenurilor pe categorii de
folosinta, dezvoltarea agriculturii, gospodariilor populatiei si buna utilizare a resurselor locale,
obligatia completarii si tinerii la zi a registrului agricol conform legislatiei in vigoare,
exercitarea activitatilor specifice in domeniul fondului funciar si cadastru.



Functie publica de executie, consilier, clasa 1, grad profesional superior .

Atributii principale:

- Participa la sedintele Comisiei locale de fond funciar si pune la dispozitie materialele n
baza documentelor existente in arhiva institutiei, pentru finalizarea procedurilor de
reconstituire a dreptului de proprietate, conform legilor fondului funciar;

- Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

- Face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte;

- Intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publica;

- Intocmeste documentatiile preliminare din punct de vedere cadastral in colaborare cu
celelalte compartimente, pe baza carora Comisia Judeteand, emite titlurile de proprietate si
de restituire a proprietatilor;

- Participd la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului comunei, conform PUG,
in colaborare cu serviciul de urbanism;

- Constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau
privat al comunei, in colaborare cu serviciul de urbanism,;

- Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

- Identifica, masoara si verifica terenurile care apartin domeniului public si privat al
comunei;

- Participa la punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri in
comuna, ca urmare a hotararilor consiliului local, a sentintelor civile, concesiuni,
inchirieri, asocieri, schimburi de terenuri, vanzari, dispozitii ale primarului, hotarari ale
consiliului local privind atribuiri in proprietate, administrare sau folosinta;

- Intocmeste procesele verbale de punere in posesie ca urmare a hotararilor comisiei
comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata Vulturesti;

- Participa la masurarea planurilor parcelare precum si a lucrarilor de inregistrare
sistematica si pune la dispozitie informatiile din arhiva institutiei;

- Intocmeste planuri pentru imobile aflate in administrarea primariei;

- Tine la zi evidenta cadastrala a terenurilor din comuna, care fac obiectul cererilor
retrocedarilor in conditiile legii fondului funciar;

- Intocmeste lucrarile necesare aplicarii prevederilor legale din punct de vedere tehnic
privind fondul funciar si prevederile legii cadastrului;

- Participa la masuratori solicitate de contribuabili, depistand suprafetele in cauza prin
masuratori topografice;

- Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate;

- Monitorizeaza procesul de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor in temeiul Legii nr. 18/1991 republicatd, modificata
si completatd prin Legea nr. 247/2005 in cadrul Primariei comunei Vulturesti.

- Participa la soluttionarea litigiilor si a conflictelor ale locuitorilor datorate

neconcordantelor din teren;



- Indentifica, masoara, verifica terenurile care apartin domeniului public si privat al
comunei Vulturesti;
- Verifica si indentifica terenurile propuse spre concesiune si vanzare.

Scaneaza plansele, registrele proprietatilor si titlurile de proprietate;
- Asigura raspunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiilor locale a
proprietatilor, precum si la cele referitoare la problemele de cadastru;
- Tine evidenta alaturi de compartimentele implicate, a litigiilor si dosarelor pe care
comisia comunald pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd Vulturesti le detine pe
rol si informeazd permanent primarul si secretarul despre stadiul acestora;
- Furnizeaza date comisiei comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
Vulturesti, privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului Funciar, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Asigurd intocmirea documentatiilor din punct de vedere cadastral pentru eliberarea
titlului de proprietate emise in conformitate cu legile fondului funciar;
- Participa la expertiza tehnico — judiciara la solicitarea organelor abilitate;
- Repartizeaza si pastreaza corespondenta rezolvata conform nomenclatorului arhivistic,
la sfarsitul fiecarui an corespondenta se preda la arhiva;

- elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru investitii

publice si private;

- executa controlul stadiilor fizice a acestor investitii la data expirarii termenului

stabilit prin A.C.;

- regularizeaza taxa de autorizatii;

- asigura punerea in aplicare a PUG-ului si RLU;

- intocmeste referate pentru HCL pentru domeniile respective, In urma activitatii

serviciului tehnic;

- asigura preluarea documentatiilor de la solicitanti;

- asigura returnarea documentatiilor incomplete;

- calcularea taxelor potrivit legislatiei;

- regularizarea taxelor de autorizatii la data expirarii termenului stabilit;

- asigura baza de date pe calculator;

- 1a masuri, alaturi de viceprimar, pentru respectarea de catre persoanele fizice si

juridice a prevederllor legale in materie de urbanism, dezvoltare durabila;

- 1a masuri de sanc‘;lonare a celor ce nu respectd prevederile legale in domeniul

urbanismului si amenajarii teritoriului;

- este imputernicitul primarului, ca organ de control in domeniul urbanismului si

amenajarii teritoriului,

- cunoasterea legislatiei in vigoare aplicabila activitatilor desfasurate in cadrul

atributiilor de serviciu;

- Indeplinirea sarcinilor ce rezulta din aplicarea O.G. nr. 28/2008 si a Normelor tehnice
privind completarea Registrelor agricole;



Indeplinirea sarcinilor ce rezulta din aplicarea O.G.nr. 33/2002 privind reglementarea
eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre autoritatile publice locale ;

Intocmirea si reactualizarea darilor de seama statistice lunare, trimestriale si anuale, privind
evidentele din registrele agricole, arhiva comisiei locale de fond funciar si cadastru;
Intocmirea, completarea si tinerea la zi a evidentei datelor care fac obiectul registrului
agricol al tuturor localitatilor comunei, raspunde de exactitatea datelor cuprinse in acestea;
Transcrierea si completarea, pe anul in curs, in noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;
Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;

Operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vinzarilor - cumpararilor ,
mostenirii, donatiilor, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

Inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a recostituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legile Fondului Funciar;

Aplicarea legilor fondului funciar;

Verificarea in teren a reclamatiilor si sesizarilor privind registrul agricol;

Verificarea in teren a veridicitatii datelor declarate in registrul agricol;

Centralizarea tuturor datelor inscrise 1n registrul agricol;

Actualizarea zilnica a bazei de date privind evidentele Registrului Agricol;

Relatii cu publicul zilnic privind Registrul Agricol;

Redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol si elibererea de
adeverinte de proprietate cu situatia existenta 1n registrul agricol.

Colaboreaza la intocmirea documentatiei pentru acordare de subventii;

Verificd veridicitatea declaratiilor la Registrul Agricol privind infiintarea culturilor;
Intocmeste si elibereaza cu aprobarea primarului certificatele de producator si de
proprietate a animalelor si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in acestea;

Primeste si distribuie corespondenta cu rezolutia primarului, pe care o inregistreaza in
registrul de intrare-iesire si o preda sub semnatura compartimentului sau functionarului
insarcinat cu solutionarea acesteia;

Expediaza in termen legal corespondenta;

Asigura evidenta, arhivarea si conservarea documentelor conform Legii Arhivelor
Nationale.

Intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din
cadrul compartimentului;

Gestioneaza arhiva consiliului local, participand la operatiunile de selectare si inventariere
anuala a documentelor arhivate ;

Réspunde de gestionarea inventariului propriu;
Completeaza si raspunde de exactitatea datelor din situatiile statistice si alte solicitari ale
persoanelor, ce-1 revin si le Tnainteaza in termen organelor sau persoanelor solicitante;



- Raspunde cu punerea in aplicare a Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare
a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate n extravilan si de modificare a Legii nr.
268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri
proprietate publicd si privatd a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei
Domeniilor Statului, cu modificarile si completarile ulterioare, in comuna Vulturesti, ca
responsabil, conform dispozitiei de numire nr. ,

- Definitivarea aplicarii legilor fondului funciar;

- Monitorizarea procesului de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor in temeiul Legii nr. 18/1991 republicata, modificata
si completata prin Legea nr. 247/2005 in cadrul Primariei comunei Vulturesti.

- Rezolvarea de litigii, conflicte ale locuitorilor datoritd neconcordantelor de teren;

- Scaneaza plansele, registrele proprietatilor si titlurile de proprietate;

- Asigurd raspunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiilor locale a
proprietatilor precum si la cele referitoare la problemele cadastru, agricultura, titluri de
proprietate;

- Tine evidenta litigiilor si dosarelor pe care primaria sau consiliul local le detine pe rol si

informeazad permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora (legea nr.

10/2001) si comunica in termen relatiile solicitate de catre instantele de judecats;

- Furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului

Funciar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Asigura intocmirea documentatiilor pentru eliberarea titlului de proprietate emise in

conformitate cu legea fondului funciar;

- Inainteaza catre comisia de fond funciar si oficiul judetean de cadastru documentatia

necesara emiterii titlurilor de propretate (anexe, procese verbale de punere in posesie, planuri

cadastrale);

- Transmite informatiile continute in documentatia de cadastru Compartimentului de

impozite si taxe locale si Compartimentului Registrul Agricol;

- Duce la indeplinire prevederile Legii nr. 44/2018 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea si
exploatarea pajistilor permanente si pentru modificarea si completarea Legii fondului
funciar nr. 18/1991;

- Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei;

- Sa 1indeplineascd cu profesionalism loialitate corectitudine si in mod constiincios

indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii

autoritatilor sau institutiilor publice in care isi desfasoara activitatea;

- In exercitarea atributiilor ce-i revin si se abtini de la exprimarea sau manifestarea

convingerilor politice;



- Sa raspunda potrivit legii de Indeplinire a atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-1 sunt delegate;

- Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

- Sa pastreze confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei,

- Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, in considerarea functiei publice de
executie daruri sau alte avantaje;

- Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legaturd cu
procedurile de lucru stabilite la nivelui unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi;

- Raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului Intern precum si a Codului de
conduita si a Codului Etic;

Art. 26. — Compartimentul , contabilitate.-dna Baciu Violeta Elena

SCOP: intocmirea proiectelor de buget si executarea acestuia, in limita planului de
venituri si cheltuieli aprobat si raspunde de exercitarea, in conditiile legii, a controlului
financiar preventiv.

Functie publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional superior.
Atributii principale:

(98}

W

. participa la intocmirea proiectelor de buget si raspunde de executarea bugetului in

limita planului de venituri si cheltuieli aprobat;

intocmeste documentele privind deschiderea creditelor bugetare, a actelor de trezorerie
privind ridicarea salariilor la personalul din cadrul institutiei si a unitatilor subordonate
acesteia;

raspunde de exercitarea, in conditiile legii, a controlului financiar preventiv;

asigurd evidenta veniturilor si a cheltuielilor prevazute in buget si a celor
extrabugetare, a evidentei bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

face plata catre creditori si asigurad incasarea sumelor de la debitori ;

asigura intocmirea conturilor de executie bugetara lunard si a intocmirii darilor de
seama contabile trimestriale privind executarea planului de venituri si cheltuieli;
intocmeste, potrivit legii, formele de restituire, compensare si virarea a plusurilor din
incasari impozite si taxe locale;

intocmeste rapoarte de specialitate si le prezintd Consiliului local referitoare la
proiectele de hotarare in legatura cu bugetul local;

valorifica rezultatul lucrarilor de inventariere, confruntd soldul faptic cu cel scriptic,
intocmeste formele legale pentru casarea sau deplasarea unor bunuri si face propuneri
pentru recuperarea pagubelor;

10.intocmeste propunerile privind virarile de credite bugetare, deblocarea creditelor

ramase nefolosite, precum si planul suplimentar de venituri si cheltuieli;

11.urmdreste incasarea sumelor datorate ca urmare a executdrii unor activitati de prestari

si propune masuri pentru eficientizarea acestor activitati;



12.verifica intocmirea evidenta formularelor cu regim special;

13.intocmeste buletinele statistice pentru compartimentul de specialitate si raspunde de
trimiterea acestora in termen ;

14. verifica gestiunea de fond a agentului fiscal ;

15.intocmeste situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de personal si pe cele privind
prognoza veniturilor;

16.intocmeste evidenta contabila Tn partida dubla, conform prevederilor legale;

17.Intocmeste si raspunde de contabilitatea cheltuielilor de personal, de stabilire a
modalitatii de calculare a drepturilor salariale ale fiecarui salariat in functie de
activitatea depusa, timpul efectiv lucrat;

18.Intocmeste statele de plata, raspunde de modul de calcul a drepturilor salariale ale
salariatilor.

19.Pe baza informatiilor furnizate de catre angajat, se introduc datele din declaratia
contribuabilului in programul informatic de salarizare, in vederea deducerilor
salariale;

20.Intocmirea si inregistrarea in programul de salarii a foilor colective de prezenta,
care cuprind: numar ore lucrate, ore concediu de odihna, ore concediu medical, ore
invoire, ore de noapte, ore delegatii, numar ore concediu fara plata, numar ore
absente nemotivate;

21.Realizarea calculului indemnizatiei de concediu medical, pe baza mediei din
ultimile 6 luni (se introduc datele din certificatul medical: seria si numarul
certificatului medical , data eliberarii, perioada de concediuu medical, loc
prescriere, cod de indemnizatie);

22.Introducerea in programul de salarii a codului IBAN corespunzator fiecarui
salariat;

23.Introducerea in programul informatic a tuturor retinerilor si contributiilor
obligatorii (rate, chirii, pensii alimentare, CAR, CASS, cotizatie sindicat,
contributie somaj, impozit, etc.) stabilite conform legislatiei in vigoare;

24.Verificarea datelor introduse in programul informatic;

25.Listarea statelor de plata si verificarea acestora;

26.Listarea individuala a fluturasilor de salarii care se inmaneaza direct salariatului ;

27.Editarea centralizatoarelor pe puncte de lucru si pe capitole bugetare si pe
categorii depersonal;

28.Editarea rapoartelor privind: retinerile, listele de carduri pe fiecare banca, situatia
concediilor medicale si a concediilor de odihna;

29.Efectueaza trimestrial sau, ori de cate ori situatia impune, controlul magaziilor si al
casieriei si informeaza ordonatorul principal de credite despre cazurile deosebite;

30.Efectueaza si alte lucrari pe calculator trasate de cei in drept cand situatia impune;
31.indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.






Art. 27. — Compartimentul CONTABILITATE.-Dna Rosu Micsunica

Functie publica de executie, CONSILIER, clasa I, grad profesional asistent .

Scopul principal al postului:

- Stabilire , constatare si controlul impozitelor si taxelor locale, a majorarilor de intarziere,
a penalitatilor ,a amenzilor si a oricaror altor venituri proprii ale bugetului local prevazute
de lege datorate de persoanele fizice si juridice de pe raza localitatii

Atributii

1. Stabilire,constatare si controlul impozitelor si taxele locale a majorarilor de intarziere, a
penalitatilor,a amenzilor si a orcaror altor venituri proprii ale bugetului local prevazute de
lege datorate de persoanele fizice si juridice pe raza localitatii ;

2. Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele
sintetice si analitice si transmiterea la organele de incasare;

3. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor pentru
stabilirea impozitelor si taxelor locale de catre contrihuabili;

4. Primeste declaratiile de impozite si taxe locale de la contribuabili si asigura formarea si
gestionarea dosarelor fiscale;

5. Stabileste necesarul de formulare specifice domeniului fiscal pe comuna si il transmite
contabilitatii, asigura distribuirea acestora;

6. Acorda asistenta de specialilate contribuabililor pe linia de impozite si taxe locale;

7. Verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta fiscala a impozitelor si
taxelor  locale asupra  sinceritatii  declaratilor de  impunere,modificarilor
intervenite,deferentelor fata de impunerile initiale luand masuri pentru incasarea acestora
la termen;

8. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor ce incalca
legislatia fiscaala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

9. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe locale (matricole),analizeaza fenomenele
rezultate din aplicarea fiscala si informeaza conducerea asupra problemelor deosebite,
propunand masurile ce se impun;

10. Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor locale la contribuabili;

11. Propune organelor in drept anularea autorizatiilor in conditiile legii;

12. Intocmeste scoterea ramasitelor;

13. Efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat in urma
instiintarii declaratia depusa initial, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus
declaratiile;

14.Primeste si inregistreaza cererile privind acordarea de inlesniri la plata impozitelor,
taxelor locale potrivit reglementarilor in vigoare;

15.Propune solutionarea conform competentelor,cererile de inlesniri la plata obligatiilor
fiscale;

16.Tine evidenta inlesnirilor la platile acordate si modul de respectare a acestora;

17. Asigura asistenta pe linia modului de completare a declaratiilor de impozite

si taxe conform legii;



18. Efectueaza actiuni de control, impreuna cu persoanele imputernicite in vederea
identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

19. Intocmeste adeverinte si certificate in baza evidentelor fiscale existente;

20. Verifica respectarea conditiilor de infiintare a propririlor pe veniturile realizate de
debitori;

21.Verifica actele de insolvabilitate intocmite de organele de incasare;

22. Exercita activitati de control fiscal ;

23. Efectueaza controale la agenti economici si persoane fizice care desfasoara activitati
economice pe raza comunei. ;

24. Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale
primarului care se refera la activitatea de impozite si taxe locale;

25. Efectueaza operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie in activitatea sa;

26. Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare
st 1s1 insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

27. Tine evidenta Registrelor de Rol a persoanelor fizice si juridice;

28.Tine evidenta matricolelor pentru evidenta cladirilor, a terenurilor ocupate de cladiri si
alte constructii si terenuri proprietatea de stat aflate in administrarea sau folosinta
persoanelor juridice;

29. Tine evidenta matricolelor pentru evidenta cladirilor si terenurilor proprietate a
contribuabilor persoane fizice.

30. Tine evindenta matricolelor pentru evidenta mijloacelor de transport aflate in
proprietatea contribuabililor — persoane fizice si persoane juridice;

31. Intocmeste registre — amenzi circulatie;

32 .Intocmeste dosare corespondenta privind impozite si taxele;

33. Intocmeste dosare privind facilitatile fiscale (scutiri, reduceri, esalonari la plata)
acordate prin Hotarare de Consiliu Local;

34. Intocmeste: borderouri de debite scaderi persoane fizice si juridice; dosare privind
cererile de acordare a facilitatilor fiscale, casate; tine registrul de evidenta a cererilor de
acordare a facilitatilor fiscale; intocmeste dosare fiscale pentru persoane fizice; intocmeste
dosare auto pentru persoane fizice; intocmeste dosare privind certificatele de atestare
fiscala eliberate persoanelor fizice; tine evidenta declaratiilor de impozite si taxe; verifica
periodic si pune de acord stocurile din evidenta operativa cu evidenta contabila;
intocmeste instiintarile de plata pentru sumele primite spre debitare si incasare de la alte
organe (amenzi, imputatii, despagubiri, cheltuieli penale, etc); tine evindeta debitelor
carora li s-au intocmit si aprobat acte de insolvabilitate si urmareste daca organele de
incasare verifica periodic starea de insolvabilitate a acestora;

35.Efectueaza inventarierea patrimoniului , stabileste rezultatele acesteia

Respecta cu strictete Prevederile Regulamentului de organizare si functionare,
Regulamentul de ordine interna si Codul Etic, ale serviciilor publice si a aparatului de
specialitate al primarului comunei Vultursti



~

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

Art. 28. — Compartimentul CONTABILITATE.-Dna Burlacu Alexandra

Functie publica de executie, CONSILIER, clasa I, grad profesional debutant .
Scopul principal al postului: -Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare
privind activitatile de incasari si plati prin casierie

Atributii

Organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie, in baza normelor si instructiunilor
specifice;

Incaseaza debitele, impozitele si taxele locale si alte venituri ale bugetului localin lipsa
agentului fiscal

Depune si ridica numerarul din tezorerie;

Efectueaza plati persoanelor fizice privind anumite drepturi banesti aprobate prin lege pe
baza documentelor aprobate de organele in drept: toate operatiunile de plati in numerar
sunt consemnate in documentele tipizate si se aproba de catre persoanele in drept;
Efectueaza incasari reprezentand fonduri extrabugetare (Camin cultural, servicii publice si
locuinte);

Eonduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al
casieriei, asigura intocmirea corecta a registrelor de casa, pe tipuri de activitati in baza
documentelor justificative, totalizeaza operatiunile din fiecare zi si stabileste soldul casei.
Pentru intocmirea registrului de casa si depunerea acestuia la casieria centrala se preiau
sumele incasate de salariatii imputerniciti sa efectueze incasari in numerar a unor categorii
de venituri ale bugetului local si jurnalelor de casa;

Primeste de la alte organe de incasare sumele incasate de acestea;

Asigurd inregistrarea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le
gestioneaza,

Efectueazd incasarile in numerar din trezorerie, direct de la cetateni sau de la agentii
fiscali;

Efectueaza plati de salarii sau alte drepturi banesti, pe baza documentelor legal intocmite;
Evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si platile efectuate si le preda
contabilului;

Respecta prevederile legislatiei in vigoare;

asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in
casierie;

asigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit
ce se depun la trezorerie pentru operare in executia de casa;

asigura arhivarea jurnalului de casa si a altor documente care raman la casierie;

intocmeste necesarul de materiale si echipamente consumabile, in urma referatelor de
necesitate ale compartimentelor de specialitate si raspunde de achizitionarea acestora si de
distribuirea lor compartimentelor de specialitate, pe baza de bonuri de consum;

17.verifica intocmirea fiselor anuale F1 si F2
18.Verifica intocmirea declaratiilor privind evident nominal si centralizata a asiguratilor si a
obligatiilor de plata catre bugetul asigurarilor sociale, de sanatate si de somaj-declaratia 112



19.Verifica gestiunea de fond a agentului fiscal

Atributii pentru responsabil cu inregistrarea in programul “ FACTURARE APA” a

l.

W

o0

9.

contribuabililor:
Inregistreaza in programul de apa contribuabilii care au incheiate contracte de furnizare a
apei potabile.

. Factureaza si incaseaza contravaloarea apei furnizate si facturate, conform pretului legal

aprobat;

. Tine la zi evidenta datelor care fac obiectul programului de apa;
. Aplica penalitati egale cu nivelul dobanzii datorate pentru neplata in termen a obligatiilor

bugetare, in cazul neachitarii facturii de plata;

. Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea

termenelor legale;

. Inregistreaza zilnic sumele incasate in borderouri desfasurate pe surse si, respectiv, pe

subdiviziunile clasificatiei bugetare;

. Preda lunar, in contabilitate situatia cu debite si incasari pentru luna anterioara.
. Primeste evidenta citirii apometrelor pentru persoanele fizice si persoanele juridice, de la

persoana responsabild cu citirea lor si opereaza in baza de date consumul de apa primit;
Colaboreaza cu alti salariati care au ca atributii tinerea evidentei consumului de apa, atunci
cand situatia o impune.

10.respecta programul de lucru si disciplina in munca si unitate

11.nerespectarea sarcinilor stabilite in fisa postului precum si cele rezultate din hotarari ,
dispozitii si legislatia in vigoare atrage dupa sine sanctionarea disciplinara , materiala si /sau
penala in functie de faptele savarsite .

Art. 29. — Compartimentul taxe si impozite locale -Dna Ilie Gabi
SCOP: Incasari impozite si taxe locale persoane fizice si persoane juridice

Functie publica de executie, REFERENT , clasa III, grad profesional
principal .
Atributii principale:

1-Extrage din rolul unic si extrasul de rol toate debitele si alte creante bugetare , incaseaza
in termenul legal aceste debite , pentru contribuabilii din comuna Vulturesti, jud Vaslui
2-Urmareste derularea contractelor de inchiriere, de concesiune, de superficie, incasarea
veniturilor prevazute de aceste contracte, intocmeste borderourile de debite;

3- Comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor , cu privire la
debitele stabilite, ramasite si accesorii fiscale, aferente acestuia,

4-Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatile declarative ce le revin potrivit legii,

5- Incaseaza debitele, impozitele si taxele locale si alte venituri ale bugetului local;
6-Toate incasarile le face pe baza de chitantier tip MF , fara stersaturi , adaugiri si alte
inscrisuri



7-Efectueaza incasari reprezentand fonduri extrabugetare (Camin cultural, taxa pasune,
servicii publice si locuinte)

8-Incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor
legale siacorda bonificatii in cazul platilor facute cu anticipatie

9-Efectueaza depunerea la casieria primariei a tuturor sumelor incasate cu documente
legale in termenul prevazut de lege

10-Se deplaseaza in teren pentru a incasa de la cetateni taxele si impozitele locale
11-Urmareste Incasarea amenzilor contraventionale;

12-Intocmeste notele de constatare in vederea compensirii datoriilor intre contribuabili si
Primarie si intocmeste ordine de compensare de mica valoare;

13-Intocmeste referate de restituire a sumelor achitate in plus la bugetul local de catre
contribuabili persoane fizice si/ sau juridice si le transmite contabilului in vederea
intocmirii ordinelor de plata

14-incaseaza impozitele si taxele locale si alte creante bugetare de la contribuabilii din
comuna.

15-emite chitante din chitantierele oficiale pentru sumele incasate.

16-inregistrarea zilnica a sumelor incasate in borderouri desfasurate pe surse si respectiv
pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si predarea borderourilor contabilului, la data
depunerii sumelor incasate.

17-pastreaza mijloacele banesti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare. Preda
zilnic incasdrile efectuate la casieria centrald pe baza de borderou insotit de duplicatele
chitantelor emise.

18-verifica pe teren, anual, starea de insolvabilitate a debitorilor,

19-se preocupad de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale;
20-inmaneaza sub semnaturd contribuabililor instiintarile de plata, somatii procesele
verbale de impunere si alte documente de urmarire silitd si preda operatorului rol dovezile
de inmanare a acestora;

21-colaboreaza cu celelalte compartimente din primarie in vederea rezolvarii operative a
solicitarilor cetatenilor.

22-descarca chitantele in registul de rol;

23-efectueaza si alte lucrari pe calculator trasate de cei in drept cand situatia impune;
24-indeplineste alte atributii repartizate de primar si seful de compartiment ;

25-respecta programul de lucru si disciplind in munca si unitate;

26-nerespectarea sarcinilor stabilite Tn fisa postului precum si cele rezultate din hotarari,
dispozitii si legislatia in vigoare atrage dupa sine sanctionarea disciplinara, materiala si
/sau penala in functie de faptele savarsite.

Art. 28. — Compartimentul Asistenta sociala si autoritate tutelara-Juganariu Irina
losefina

Functie publica de executie, consilier , clasa I, grad profesional superior.



SCOP: De a asista persoanele sau comunitatile aflate in nevoie, implicandu-se in
identificarea, intelegerea, evaluarea corecta si solutionarea problemelor sociale;
promoveaza pr1nc1pule justitiei sociale prevazute in actele normative cu privire la
asistenta sociala si serviciile sociale; asigura egahtatea sanselor privind accesul
persoanelor asistate la informatii, servicii, resurse si participarea acestora la procesul de
luare a deciziilor, sprijind persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si
clarifica scopurile, in vederea alegerii celei mai bune optiuni.

Atributii principale:

-asigura aplicarea actelor normative privind activitatea de protectie si asistenta sociala;
-implementarea programelor de protectie sociala si asistenta sociala aprobate de consiliul
local;

-identificarea nevoilor comunitare individuale si globale;

-primeste si verifica actele doveditoare pentru intocmirea dosarului de ajutor social
conform prevederilor Legii 416/2001 modificata si completata ,reactualizata;

-verifica si raspunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii,declaratiei pe proprie
raspundere,fisei de calcul pentru dosarele de venit minim garantat;

-efectueaza anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social,de
modificare a cuantumului,de suspendare a platii ori de repunere in plata ori de cate ori este
nevoie;

-intocmeste raportul lunar privind stabilirea,respingerea, modificarea,suspendarea,
incetarea suspendarii ori incetarea ajutorului social in vederea emiterii dispozitiilor;
-intocmeste documentatia in vederea efectuarii activitatilor sau lucrarilor de interes local si
comunica in timp util beneficiarilor de ajutor social apti de munca ,locul si data unde se
vor presta aceste activitati;

-verifica pontajele cu beneficiarii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a presta
zilele de munca in folosul comunitatii,ia masuri de suspendare a platii pentru cei care nu
si-au indeplinit aceasta obligatie;

-tine evidenta lunara a efectuarii orelor in folosul comunitatii in registrul special conform
Legii nr.416/2001,actualizata;

-introduce in sistemul informatic,actele de venituri,actele medicale,anchetele sociale,actele
de stare civila primate pentru plata ajutorului social;

-intocmeste si verifica statele de plata lunare privind venitul minim garantat;

-intocmeste situatia lunara cu persoanele si familiile beneficiare de ajutor social -
-primeste si inregistreaza cererile si documentatia necesara in vederea acordarii unor
ajutoare de urgenta,efectueaza anchete sociale in acest scop, intocmeste rapoartele si
raspunsurile cu propunerile de acordare/respingere a ajutoarelor de urgenta;

-intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legatura cu stabilirea,respingerea,
modificarea,incetarea suspendarii si incetarea drepturilor privind ajutorul social,precum si
cele privind acordarea ajutoarelor de urgenta;

-intocmeste liste cu titularii dosarelor de ajutor social care indeplinesc conditiile de a
beneficia de prevederile Legii nr.600/2009 privind furnizarea de produse alimentare
provenite din stocuriule de interventie comunitare catre persoanele cele mai defavorizate
din Romania:



11.

-efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritatii locale de catre diverse
institurii,cu privire la anumite cazuri cu caracter social;

-arhiveaza acte venituri,acte medicale,anchete sociale si acte de stare civila,necesare
mentinerii in plata a dosarului de ajutor social;

-primeste si inregistreaza cererile pe care cetatenii le depun,intocmeste si elibereaza
adeverintele solicitate necesare la diverse institutii privind ajutorul social;

In domeniul protectiei persoanelor varstnice,cu handicap si a copilului aflat in
dificultate:

-solutioneaza solicitarile referitoare la actele necesare stabilirii drepturilor asistentilor
personali si a beneficiarilor de indemnizatii pentru persoanele cu handicap conform Legii
nr.448/2006,republicata;

-efectueaza anchete sociale privind dreptul la indemnizatie,privind monitorizarea
activitatii asistentilor personali;

-intocmeste si verifica lunar statele de plata pentru asistentii personali si beneficiarii de
indemnizatie conform Legii nr.448/2006 republicata;

-intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legatura cu incadrarea,suspendarea,
incetarea suspendarii sau incetarea contractelor de munca ale asistentilor personali
comform CM,incetarea indemnizatiei lunare conform Lg.448/2006 republicata;
-efectueaza anchete sociale in vederea incadrarii minorului intrun grad de handicap
corespunzator de catre DGASPC Vaslui ;

-primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea
copilului cu varsta cuprinsa intre 3-7 ani conform Ordinului nr.432/2007,pe care le
inainteaza pe baza de borderou la AJPiS Vaslui ;

-analizeaza,evalueaza situatia de risc social,consilieaza si informeaza familiile cu copii in
intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,conform Legii nr.272/2004;
-inregistreaza,analizeaza si solutioneaza cererile prin care se notifica autoritatii locale
intentia de plecare in strainatate cu contract de munca conform Lg.156/2000 aprobata prin
HGR nr.384/2001,efectueaza anchete sociale in vederea verificarii situatiei familiale a
persoanei ce solicita dovada;

-intocmeste situatia centralizatoare a cazurilor de copii cu parinti plecati la munca in
stainatate si o inainteaza la DGAPC Vaslui ;

-monitorizeaza minorii lipsiti de ingrijirea parintelui/parintilor plecati din tara-Ordinul
219/2006;

-inregistreaza si solutioneaza cereri privind acordarea sprijinului financiar “Bani de
Liceu”,sprijin financiar pentru stimularea achizitiei de calculatoare,bursei de ajutor
social,bursei pentru motive medicale,efectuarea de anchete sociale,precum si eliberarea
actului constatator;

-efectueaza anchete sociale pentru:

-instituirea plasamentului;

-instituirea unei masuri de protectie sociala pentru minorul care a savarsit o fapta penala;
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-evaluarea contextului psiho-socio-familial in vederea reintegrarii familiale a copiilor care
au beneficiat de o masura de protectie sociala intrun centru specializat sau la asistent
maternal profesionist;

-reevaluarea unei masuri de protectie sociala;

-intocmirea planului de servicii in vederea prevenirii separarii copilului de familia
naturala;

-monitorizarea implementarii planului de servicii;

-inregistrarea tardiva a nasterii;

-abandon minor;

-situatii de criza ale copiilor aflati in dificultate;

-sprijinirea familiei in vederea separarii acesteia de copil;

-evaluarea contextului familial.

Protectia persoanelor cu handicap

In domeniul protectiei persoanelor cu handicap are urmatoarele atributii:

- consiliere informationala privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat
beneficiarilor

- implicarea si implementarea proiectelor sociale;

-intocmirea, redactarea, pregatirea si prezentarea spre semnare, catre primar, respectiv
viceprimar - a situatiilor ce urmeaza a fi depuse in termen legal la Directia Generala de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Vaslui ;

- eliberarea de anchete sociale beneficiarilor, necesare la Serviciul de Evaluare a Persoanelor
Adulte cu Handicap, Vaslui ;

- aplicarea prevederilor Legii nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap

- luarea in evidenta a persoanelor cu handicap — adulti si minori- intocmirea unei baze de
date, rapoarte de vizita periodice necesare monitorizarii fiecarui caz in parte;

- efectuarea anchetelor sociale necesare obtinerii drepturilor legale ale persoanelor cu
handicap

- consiliere informationala privind managmentul resurselor, accesul la servicii acordate
persoanelor cu handicap pentru obtinerea prestatiilor financiare si a altor drepturi ce
decurg din calitatea de persoana cu handicap;

- colaborare cu servicii din aparatul propriu, precum si ONG-urile care se ocupa de protectia
persoanelor cu handicap;

- consilierea persoanelor cu handicap;

- consilierea persoanelor cu handicap si a asistentilor personali;

- suport acordat familiei pentru prevenirea institutionalizarii persoanei cu handicap si
mentinerea acesteia in familie;

- supravegheaza intocmirea contractele individuale de munca ale asistentilor personali;

- efectueaza periodic anchete sociale de control in vederea respectarii de catre asistentul
personal a angajamentului care sta la baza contractului individual de munca;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;

- referate de situatii, rapoarte de monitorizare- intocmire, redactare, expediere;

- activitate de autoritate tutelara.

Protectia persoanelor adulte



Cu privire la protectia persoanelor adulte se asigura in mod periodic de faptul ca se vor aduce
la indeplinire urmatoarele atributii:

- completeaza evaluarea situatiei socio-economice a persoanei adulte aflate in nevoie, a
nevoilor si resurselor acesteia;

- asigurd furnizarea de informatii i servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltarii
capacitatilor individuale si ale celor familiale necesare pentru depasirea, cu forte proprii, a
situatiei de dificultate, dupa epuizarea masurilor prevazute in planul individualizat privind
masurile de asistentd sociala;

- acorda persoanei adulte asistenta si sprijin pentru exercitarea dreptului sdu la exprimarea
libera a opiniet;

- evaluarea nevoilor persoanelor adulte din comunitate in vederea prvenirii institutionalizarii
acestora;

- elaborarea proiectelor socio-educative si realizarea demersurilor necesare obtinerii
drepturilor persoanelor asistate, activitati de informare si prevenire;

- efectueaza anchete socilale la domiciliul persoanelor adulte aflate in dificultate;

- asigurarea de programe cu privire la prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

- asigura monitorizarea in teritoriu a persoanelor aflate in executarea unei pedepse privative
de libertate, potrivit prevederilor Legii 275/2006, asigura mentinerea legaturii cu familia si
derularea de programe cu privire la reintegrarea si reinsertia sociala a acestora;

- indeplineste orice alte atributii prevazute prin lege.

In cadrul Protectiei copilului are urmatoarele atributii:

- intocmeste anchete sociale pentru reevaluarea situatiei minorilor aflati in centrele de
plasament;

- intocmirea dosarelor pentru instituirea masurilor de protectie;

- intocmeste anchete sociale pentru declararea abandonului si adoptii (si pentru minorii aflati
in institutiile de ocrotire si pentru toti cei care au domiciliul in raza administrativ
teritoriala a comunei Jucu);

- intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in cazul desfacerii casatoriei prin
divort;

- intocmeste anchete sociale solicitate de politie, instante judecatoresti sau de alte institutii
sau autoritati, pentru delicventii minori sau in alte cazuri cu minori;

- intocmeste anchete sociale pentru reorientari sociale ale elevilor cu probleme de integrare
in societate, tulburari de comportament, retardati, etc.;

- intocmeste anchete pentru obtinerea burselor scolare de catre elevi, care beneficiaza de
aceasta forma de protectie sociald conform legii;

- intocmeste anchete sociale pentru minorii cu handicap;

- intocmeste referate de ancheta sociald pentru instituirea tutelei si curatelei;

- intocmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie, in temeiul legislatiei
familie;

- intocmeste si pastreaza la zi evidenta a minorilor aflati in dificultate precum hotararile
comisiei judetene pentru protectia copilului.



In domeniul alocatii de tip familial, Indemnizatii de maternitate, stimulente, incalzire
locuinta.

e Inregistrteaza si verifica cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii-Lg.61/1993
republicata,Ordonanta nr.2/2011;

e Primeste si actualizeaza periodic actele de venituri sau de alta natura pentru toti
beneficiarii de alocatii;

e Intocmeste si comunica dispozitiille primarului in legatura cu stabilirea,modificarea,
suspendarea,incetarea suspendarii si incetarea platii pentru alocatii;

¢ Intocmeste lunar situatiile centralizatoare pe care le trimite la AJPIS VASLUI;

e Intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legatura cu ajutorul banesc pentru
incalzirea locuintei;

e Intocmeste lunar in perioada sezonului rece centralizatoarele cu beneficiarii de ajutor
pentru incalzirea locuintei,intocmeste rapoartele statistice cu acestia si le inainteaza la
AJPIS Vaslui ;

e Colaboreaza cu institutii publice in vederea identificarii situatiilor deosebite ce apar in
domeniul asistentei si protectiei sociale,a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestora;

e Consilierea si informarea tuturor categoriilor de persoane aflate in situatii de risc
social,asupra drepturilor si obligatiilor acestora, a serviciilor disponibile pe plan local;

e Organizeaza intalniri cu reprezentanti ai institutiilot publice si societatii civile cu atributii
in domeniul socialfaciliteaza informatii cu privire la migratiemunca in
strainatate,legislatie privind drepturile omului si copilului,educatie publica in problematici
precum discriminarea,abandon scolar,consum stupefiante,alcool,etc.

Art. 29. — Compartimentul Stare Civila

Functie publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional principal -vacant.
SCOP: intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate.

Atributii principale:

- Elibereaza certificate de nastere, casatorie si deces;

- Elibereaza dovezi din actele de stare civila (nasteri, casatorii, decese si diagnosticul
deceselor);

- Inregistreaza, opereazi si comunica mentiuni la locul de nastere (pentru cei casatoriti,
divortati, decedati);

- Opereaza sentintele de divort, pe actele de casatorie si nastere;

- Intocmeste acte de nastere, in urma sentintelor de adoptie;

- Transcrie acte de stare civila ale cetatenilor romani, incheiate in strainatate;

- Opereaza sentinte de tagada paternitate, stabilirea paternitatii si incuvintare nume pe
acte de nastere;

- Comunica nasterile, decesele si celelalte modificari la SPCLEP Negresti;

- Intocmeste dosare pentru schimbiri de nume si prenume;



- Intocmeste anexele succesorale (anexa 24) si le comunici birourilor notariale;

- Elibereaza, la cerere, duplicate dupa certificatele de nastere, casatorie si deces, conform
legislatiei in vigoare;

- Comunica extrase organelor de stat de pe actele de nastere, casatorie si deces;

- Intocmeste dosarele de casatorie;

- Intocmeste buletinele statistice de nastere, cisitorie si deces si asigurd inaintarea lor
organelor de specialitate (Evidenta populatiei, Directia de statisticd);

- Intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice dupi actele

de stare civila;

- Intocmeste acte de nastere, casatorie si deces, inscrie pe marginea acestora mentiuni

de recunoastere, stabilirea filiatiei, adoptie, divort, schimbarea numelui si prenumelui,
rectificari, inregistrari tardive, etc.;

- Tine evidenta registrului de intrare- iesire de stare civila si a registrului de evidenta a
certificatelor de stare civila eliberate;

- Intocmeste livretele de familie;

- Raspunde de asigurarea registrelor, certificatelor de stare civila si a altor imprimate

si materiale, necesare activitatii de stare civila;

- Intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de stare civila;

- Urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei
cu drept de vot;

- Opereaza direct, In mod permanent, in Registrul electoral, in sensul inregistrarii i
actualizarii datelor de identificare a cetatenilor romani cu drept de vot inscrise in acesta,
cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii Electorale Permanente, pe baza documentelor
oficiale prezentate de persoana interesata sau comunicate de autoritati;

- Arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de
lista de inventor si proces verbal de predare-primire;

- Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

Functie contractuala de executie de asistent medical comunitar.

SCOP: stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii.

Atributii principale:

- identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

- determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

- culegerea datelor despre starea de sandtate a familiilor din teritoriul unde 1si desfasoara
activitatea;

- stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

- 1identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual,
pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

- efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie
a sanatatii mamei $i a nou-nascutului;



- 1in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte
structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;

- supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic;

- promoveaza necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie;

- participd, In echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitatii: vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor
nationale de sanatate;

- participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

- semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren;

- efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si
urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

- urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc.);

- 1dentifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora; urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie sau din zonele in care nu exista medici de familie;

- organizeaza activitd{i de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

- colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseazad unor grupuri-{intd (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu
tulburari mintale si de comportament), in conformitate cu strategia nationala;

- urmareste identificarea persoanele de varsta fertild; disemineaza informatii specifice de
planificare familiala si contraceptie;

- se preocupa de identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

- efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata
sanatos;

- 1ndeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de primarul comunei.



Art. 30. — Compartimentul juridic

SCOP: Reprezentarea intereselor legitime ale autoritdtii administratiei publice locale in
fata instantelor de judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati,
institutii de orice naturd, precum si cu orice persoana juridica sau fizica, in conditiile legii.

Functia publica de executie de consilier juridic, clasa I, gradul profesional superior.-
vacant

Atributii principale:

- Reprezinta si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a
autoritatilor jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire penala, cat si a
notarilor publici;

- Colaboreaza la cerere cu serviciile, birourile si compartimentele, la intocmirea
proiectelor de dispozitii si de hotarari,

- Instrumenteaza dosarele in care primarul, comuna, respectiv Consiliul Local al
Comunei Vulturesti sunt parti. in acest sens:

a) Studiaza temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale comunei

ori ale Consiliului Local al Comunei Vulturesti;

b) Analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare in judecata, pe
baza referatelor aprobate de Primar, intocmite de directiile/serviciile/birourile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate
scriptele necesare promovarii acestora;

c) Formuleazad intdimpinari in dosarele in care primarul comunei, respectiv Consiliul
Local al Comunei Vulturesti este citat in calitate de parat;

d) Invocd exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de
sedinta etc, ori de cate ori apreciaza necesar acest lucru sau instanta de judecatd dispune in
acest sens;

e) Analizeazd oportunitatea si legalitatea exercitdrii cdilor de atac prevazute de lege
impotriva hotararilor pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercita cdilor de
atac prevazute de lege; In caz contrar intocmeste un referat motivat, cu propunerea de
neexercitare a cailor de atac, care urmeaza a fi aprobat de primarul comunei Vulturesti;

f) Asigura reprezentarea Primarului, Comunei si Consiliului Local al comunei Vulturesti,
la termenele stabilite de instantd, pentru solutionarea dosarelor cu a caror instrumentare a
fost incredintat;

g) Definitiveaza procesele si solicita investirea cu formula executorie a hotararilor
judecatoresti  definitive si  irevocabile, acestea urmand a fi comunicate
directiilor/serviciilor/birourilor interesate din cadrul aparatului de specialitate al primarului
s1 al serviciilor publice, spre stiinta ori punere in executare;



- Vizeaza pentru legalitate Incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu tertii;

- Solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile adresate Compartimentului Juridic sau
repartizate acestuia, cu respectarea prevederilor legale;

- Pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intrad in
competenta lor de solutionare, in conditiile legii;

- Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale
Primariei;

- Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de
judecata;

- Intocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotarare in probleme ce intra
in competenta de solutionare a acestuia;

- [a masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni in audiente, care intrd in
competenta acestuia;

- Acorda asistenta si consultantd juridica directiilor/serviciilor/birourilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice ori de cate ori se
inregistreaza o solicitare in acest sens;

- Participd la comisii de licitatii, alte comisii infiintate prin dispozitii ale primarului
comunei si din care a fost propus sa faca parte;

- Informeaza cetétenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia si autoritatea

publica locala sunt parti;

- La solicitarea serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor publice, redacteaza proiecte de contracte si
participa, la cerere, la negocierea clauzelor legale contractuale;

- Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizdrile cetdtenilor in legatura cu litigiile
aflate pe rolul instantei de judecata;

- Efectueaza inregistrarile in Registrul de evidenta a contravenientilor, va intocmi si
expedia corespondenta prevazuta de actul normativ in domeniu, respectiv comunicarile
catre instanta de judecata privind inceperea si finalizarea executarii sanctiunii de catre
contravenienti, orice alte inscrisuri solicitate de instanta de judecatd cu privire la
executarea mandatelor, comunicarile catre Postul local de politie si de catre
contravenienti;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori

incredintate de catre seful ierarhic superior, n conditiile legii.



Art. 30. — Compartimentul Achizitii publice:-vacant

SCOP: Indeplinirea sarcinilor si atributiilor in domeniul achizitiilor publice,

Functie publica de executie, consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent
Atributii principale pe linie de achizitii publice:

1. Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de aparatul
de specialitate al primarului comunei Vulturesti, fiind raspunzaator de indeplinirea
prevederilor legale cu privire la program,;

2. Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

- indeplineste obligatiile referitoarte la publicitate, astfel cum sunt prevazute de legea
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

- elaboreaza documentele de atribuire in colaboare cu serviciile sau compartimentele
care releva necesitatea si oportunitatea;

- urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatii si a securitatii acestora;

- asigurd constituirea si pastrarea dosarului de achizitii publice, document cu caracter
public;

- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizitiilor
publice SICAP;

- intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si

lamurirea eventualilor neclaritati legate de acestea;
intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la

procedurile de achizitie publica;

intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;
intocmirea si analizarea referatelor de necesitate;
asigurd desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuire a

contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

asigurd primirea, analizarea si deschiderea ofertelor depuse;

asigurd intocmirea proceselor-verbale la deschiderea ofertelor;

asigura emiterea hotararilor de adjudecare;

primirea si rezolvarea contestatiilor;

intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

primirea si analizarea sau intocmirea caietelor de sarcini;

primirea si analizarea temelor de proiectare si a listelor cu cantitati de lucrari;
verificd existenta fondurilor alocate Tn buget pentru fiecare achizitie in parte;
elaborarea, naintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a

documentatiilor de atribuire/fiselor de date;



- elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;

- participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul si la incheierea
contractului de achizitie publica;

- primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

- redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii
publice;

- participarea la sedintele Comisiei de evaluare;

- intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare penru atribuirea
contractelor de achizitie publica si a dispozitiilor si inaintarea spre semnare;

- verificarea propunerilor tehnice si financiare;

- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

- primirea §i inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia
de evaluare solutioneaza contestatiile;

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

- stabilirea si organizarea sedintelor Comisiei Comunale de Monitorizare a
Achizitiilor Publice;

- participa impreund cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
justificative.

- preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie
partiala si finala;

- intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale
partiale sau finale;

3. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii si lucrari;

4. Urmareste executarea contractectelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate
ori apar incalcari ale clauzelor contractuale;

5. Coloaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;

6. Solutioneaza in termenul legal petitiile si corespondenta primita spre solutionare;

7. Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale;
8. Contribuie si urmareste realizarea investitiilor realizate in comuna finantate din surse
bugetar si extrabugetare.

9. Intocmeste modelul contractului pentru achizitii, concesionari, inchirieri terenuri si
spatii, in conformitate cu prevederile legale privind regimul concesiondrilor, pentru
licitatiile a caror desfasurare i-a fost repartizata;

10.Se preocupa impreuna cu membrii comisiei de actualizarea inventarului bunurilor ce
apartin domeniului public sau privat al comunei pentru actualizarea in termenul prevazut
de actele normative a inventarului acestor bunuri.



11.Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa sau executiva;

Art. 30. — Compartimentul Administrativ-gospodaresc

30.1 Functie contractuala de executie de muncitor calificat guard- Ursu
Constantin

Atributii principale:

» La prezentarea la program semnaza in condica de prezenta si verifica incuietorile de
la usi, ferestre, fisete si informeaza pe primar, viceprimar sau secretarul general in
caz de nevoie;

Efectueaza curatenia zilnica in institutie si in afara institutiei;

Raspunde de calitatea lucrarilor efectuate si a activitatilor desfasurate;

Interzice accesul in incinta Primariei a oricarei persoane dupa orele de program si
ale functionarilor publici;

Asigura inchiderea Institutiei dupa orele de program,;

Respecta Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului;

Comportare corecta in cadru relatiilor de serviciu, promovarea de raporturi de
intrajutorare cu toti membrii colectivului de lucru si combaterea oricarei manifestari
necorespunzatoare;

Nu comunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatii;

Nu furnizeaza informatii de orice natura care pot afecta reputatia si credibilitatea
institutiei;

Da dovada de fidelitate fata de interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia
prin practici de concurenta neloiala;

Imbunatatirea continua a nivelului profesional;

Indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, viceprimarul si secretarul general
al comunei, conform reglementarilor legale in vigoare;

» La terminarea programului verifica incuietorile si semneaza in condica de prezenta.
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30.2 Functie contractuala de executie de muncitor calificat-Agrigorosoaie Iulian
Sorin

ATRIBUTIILE postului de muncitor calificat -
1.Efecteaza lucrari de intretinere ,reparatii in constructii,interior si exterior,pentru toate
cladirile unitatii
2 .Efectueaza lucrari de reparare a pavimentelor si trotuarelor din jurul cladirilor
3 Efectueaza lucrari de intretinere ,reparatii si refacere a soclurilor cladirilor din unitate
4.Efectueaza control ale acoperisurilor si ia masuri in scopul eliminarii cauzelor de
infiltratie a apelor pluviale
5 .Prepara mortarele pentru zidarii si tencuieli.



6.1dentifica materialele de baza folosite la lucrarile de zugraveli,tapetari,vopsitorii;
7.Executa tencuieli simple, decorative si lucrari de reabilitare termica (izolatii pereti)
8. Montarea pavelelor ;

9.Raspunde de remedierea promptd a defectiunilor aparute in sectorul sau de activitate;
10.Raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

11.Participa efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate si la cele accidentale
din sector;

12.Utilizeaza documentatia tehnica specifica domeniului;

13. Indeplineste orice alte atributii repartizate de catre conducatorul ierarhic superior;

30.3 Functie contractuala de executie de muncitor calificat-buldoexcavator-GAVRIL
DANIEL

ATRIBUTIILE postului de muncitor calificat -

» Sa cunoasca si sa exploateze la parametrii normali utilajele din dotare;

» Sa execute lucrari de Iintretinere si reparatii a echipamentelor, pieselor si
subansamblelor si mijloacelor de transport conform normativelor, precum si orice alte
lucradri stabilite prin planul de activitate al formatiei pe care o deserveste;

» Exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respecta
incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrefianti;

» Asigura refacereca sau imbunatatirea capacitatii de functionare la parametrii
corespunzatori a tuturor echipamentelor si subansamblelor utilajelor si mijloacelor de
transport care sunt in atelierul mecanic pentru revizie sau reparatie;

» Participa alaturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inlaturarea
incidentelor si avariilor precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor
hidrometeorologice periculoase;

» Asigura mentinerea capacitatii de functionare la parametrii corespunzatori a mijlocului
de transport sau utilajului pe care il are n primire;

» Sa evite lasarea fard supraveghere in timpul programului de lucru a masinilor si
instalatiilor in functiune;

» Sa asigure si sd pastreze curatenia si ordinea la locul de munca 1in cadrul
compartimentelor §i 1n incinta magaziilor UAT Vulturesti ,

» Sa execute intretinereca zilnica a utilajului, exploatarca sia se facad in conditii
corespunzatoare pentru reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de functionare;

» Sa foloseasca utilajul la capacitate maxima, sa reduca consumul de carburanti si sa se
preocupe de reducerea timpilor de imobilizare in reparatii;

» Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefilor
ierarhici;



>

Sa comunice imediat sefului ierarhic si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea si
sandtatea lucratorilor percum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

Nu va exploata utilajul, in stare de oboseala sau sub infuenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor care reduc capacitatea de conducere;

Executa lucrari in conditii de calitate ;

Sa exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitate cu normele de S.S.M.
st de circulatie pe drumurile publice precum si a celor privind folosirea echipamentului
de protectie si de lucru si de S.U.;

Inlocuieste un salariat cu activitate similara din cadrul formatiei pe perioada cand
acesta este in C.O., C.M., etc;

Isi insuseste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate necesare
exercitarii atributiilor postului.

Are constiinta dezvoltarii profesionale permanente.

executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, dupa caz, pentru realizarea
strategiilor pe termen scurt ale Compartimentului Administrativ Gospodaresc , in
conformitate cu domeniul de competenta si in limitele respectarii temeiului legal.

30.4 Functie contractuala de executie de ingrijitor Centru zi —Agrigorosoaie Irina

ATRIBUTIILE postului

» La prezentarea la program semneaza in condica de prezenta;

» Executa lucrarile de curatenie la Centrul de zi Buhaiesti , Primaria comunei

Vulturesti, dependintelor grupului sanitar si curtii cu imprejmuirea acesteia, o

pastreaza si intretine curatenia in cadrul Institutiei, birouri, holuri, grupuri sanitare;

Efectueaza curatenia zilnica in institutie si in afara institutiei;

Are in primire mijloacele de intretinere, curatenie si raspunde de starea si inventarul

incaperilor in care face curatenie;

Nu stationeaza in birourile institutiei decit pentru efectuarea lucrarilor de intretinere

si curatenie;

Respecta Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al

primarului;

Comportare corecta in cadru relatiilor de serviciu, promovarea de raporturi de

intrajutorare cu toti membrii colectivului de lucru si combaterea oricarei manifestari

necorespunzatoare;

Nu comunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatii;

Nu furnizeaza informatii de orice natura care pot afecta reputatia si credibilitatea

institutiei;

» Da dovada de fidelitate fata de interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia
prin practici de concurenta neloiala;
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» Imbunatatirea continua a nivelului profesional;

» Indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, viceprimarul si secretarul general
al comunei, conform reglementarilor legale in vigoare;

» La terminarea programului semneaza in condica de prezenta.

30.5 Functie contractuala de executie de ingrijitor Centru zi —Tiron Vasilica

ATRIBUTIILE postului

-La prezentarea la program semneaza in condica de prezenta;

-Ingrijirea copiilor si asigurarea securitatii acestora,

-conservarea bunurilor

- asigura curatenia zilnica a fecarei incaperi a Centrului de Zi Buhaiesti

- matura sau aspira si spala pardoseala cel putin o data pe zi;

- asigura curatenia si ordinea in spatiile comune;

- comunica cu Responsabilul Centrului de Zi Buhaiesti ” in vederea achizitionarii
necesarului de materiale consumabile;

- curata periodic ferestrele si usile intregii institutii;

- curata peretii cel putin de doua ori pe an;

-raspunde de informarea imediata a persoanelor reponsabile privind orice defectiune pe
care o observa in functionarea echipamentelor si/sau a mobilierului din institutie pe durata
desfasurarii activitatii;

- raspunde de mentinerea unor standarde inalte ale igienei, ale aspectului si curateniei in
toate activitatile desfasurate in cadrul Centrului de Zi Buhaiesti

-Executa lucrarile de curatenie la Caminul Cultural Buhaiesti, Caminul Cultural Vulturesti
si Biblioteca Comunala Vulturesti

- indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea Primariei Comunei Vulturesti ,
judetul Vaslui,

30.6 Functie contractuala de executie de muncitor calificat-casier compartiment
administrativ gospodaresc —Sima Vasile

ATRIBUTIILE postului

Incaseaza contravaloarea facturilor distribuite si emite chitante;
Intocmeste documentele de predare a sumelor incasate ;
Pastrarea banilor in casa de bani pentru evitarea sustragerii acestora ;
Depune zilnic sumele incasate la casieria unitatii
Intocmirea documentelor de incasare si predare a banilor ;
Indosariaza documentele cu care lucreaza si raspunde de arhivarea lor;
Duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica

diagnostigarea defectiunilor retelei de alimentare cu apa



e cfectuarea probelor de presiune la retelele de alimentare cu apa

e ia proba de apa la o jumatate de ora de pompat apa in bazin de la spalare

e se asigura ca la inceput de spalare este hipoclorit in bazin si pompa este amorsata

e executarea lucrarilor preliminare lucrarilor de montaj, intretinere si reparare la retelele
de apa

e executia lucrarilor de montaj la retele de alimentare cu apa (noti)

e pregatirea retelelor de alimentare cu apa pentru iarna

e colaboreaza permanent cu serviciul de contabilitate, impozite si taxe in vederea unei
evidente si actualizari clare si corecte a consumatorilor

e intocmeste contract cu toti consumatorii pentru furnizarea apei potabile pentru zona
atribuita in calitate de reprezentant al Serviciului public de alimentare cu apa

¢ nu permite accesul persoanelor straine sau animalelor in incinta statiei de apa

e respecta si suporta prejudiciile aduse Serviciului public de alimentare cu apasau
consumatorilor in cazul in care nu respecta atributiile de serviciu

e verifica sigiliie si citeste consumul de apa afiosat pe apometru consumatorilor cu
contract racordati la reteaua de apa potabila conform documentelor

e citirea se face in lunar pana de cel tarziu 15 ale lunii in curs

¢ Pe data de, cel tarziu 25 ale lunii in curs se preda “tabelul cu contorii pentru teren” cu
citirea tuturor consumatorilor racordati la reteaua de apa potabila la zi

e Pe data de cel tarziu 10 ale lunii urmatoare, facturile sa fie distribuite consumatorilor
¢ Furnizeaza informatii oficiale publicului referitoare la stabilirea taxei locale/ mc/ apa
consumat si masuri, modificari legate de furnizarea apei.

e in timpul serviciului nu paraseste postul fara a anunta sefii ierarhici

e intretine curatenia in incinta statiei de apa si la puturile si santurile de evacuare a apei in
urma spalarii prin cosire, strans si depozitat vegetatia declomatare si aerisit puturi

e colaboreaza permanent cu Seful Serviciului de apa si consumatorii in vederea remedierii
eventualelor defectiuni sau avarii

e solicita reparatii, piese accesorii, sau alte materiale cu referat inaintat sefilor ierarhici
e cunoasterea contractului de furnizare a apei potabile

¢ Cunoasterea si respectarea regulamentului de Ordine interioara aprobat de anagajator.
e Mentinerea in stare normala de functionare a statiei de canalizare

- indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea Primariei Comunei Vulturesti ,
judetul Vaslui ,

Functie contractuala de executie de sofer( deservire microbuz).

SCOP: Transportul elevilor scolilor din comuna intre localitatea de domiciliu si unitatea de
invatdmant in care isi desfasosara cursurile, dar i pentru alte activitati specific educationale.
Atributii principale:



- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

la stabilirea orarului de funtionare se vor avea in vedere:

orele de incepere ale cursuri lor;

timpul necesar parcurgerii traseului;

- starea drumurilor;

- conditiile meteo in functie de anotimp;

- numarul de curse efectuat de respectivul mijloc de transport;

- orice alt factor care poate influenta orarul de functionare.

- sa participe la instructajele PSI si la cele privind protectia muncii;

- sd cunoasca si sa respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

- sa pastreaze certificatul de Tnmatriculare, precum si actele masinii in conditii

corespunzatoare, pe care le va prezenta, la cerere, organelor de control;

- sa nu paraseasca locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
primarului sau a viceprimarului;

- sd nu conduca autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, care reduc capacitatea de conducere;

- sa respecte cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la sefii ierarhici;

- sa se comporte civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

- atat la plecare cat si la sosirea din cursd, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclusiv anvelopele, aducand la cunostintd domnului primar sau viceprimar orice
defectiune survenita la autoturism pentru a fi remediata in cel mai scurt timp ;

- intretine in stare perfectd de functionare microbuzul pentru transportul elevilor;

- sd asigure transportul elevilor in cele mai bune conditii (sa aiba in vedere ca toti
elevii conform tabelului s fie urcati in microbuz, sa nu deschida usa in timpul mersului);

- in timpul programului de lucru, sa nu consume bauturi alcoolice;

- sa pastreze secretul de serviciu ;

- sa respecte programul de lucru;

- sa nu foloseasca masina 1n scopuri personale, iar deplasarea in teren se va face cu
aprobarea domnului primar sau viceprimar, avand foaie de parcurs;

- sa respecte prevederile legii, conform reglemtarilor in vigoare, precum si orice
norme sau regulamente de ordine interioara;



- executa si alte atributii stabilite de catre primarul sau viceprimarul comunei Vulturesti;
- Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;

- Inainte de a pleca in cursi are obligatia sa verifice starea tehnici a autovehiculului pe
care il conduce;

- Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- Nupleacd in cursa daca se constatda defectiuni/nereguli ale autovehiculului si 1si
anuntd imediat coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

- Preia foaia de parcurs pentru ziua respectivd si predd foaia din ziua precedenta
completatd la toate rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport,
bonuri de combustibil ;

- Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

- Face toate demersurile legate pentru pregatirea de iarnd a microbuzului (anvelope de
iarnd, lanturi antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a
microbuzului, etc);

- parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand
regulile de parcare:

- Pastreaza certificatul de Tnmatriculare, copia conforma a licentei de transport,

precum si actele maginii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de

control;

- Se preocupa permanent de Tmbunatatirea cunostintelor sale profesionale si
legislative in domeniul transporturilor;

- Executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;

- Se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii si organele de control.



Art. 31. — Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
SCOP: Protectia populatiei, mediului, bunurilor si valorilor.

Functie contractuala de executie Sef SVSU,

Atributii principale

- Este direct subordonat primarului, care este si presedintele Comitetului local pentru
situatii de urgenta, iar pe linia specializarii, Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta
“Podul Inalt” al judetului Vaslui;

- Este sef al intregului personal al serviciului ;

- Raspunde de organizarea si defasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie
in situatii de urgentd, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si
ordinelor in vigoare. De asemenea, conduce activitdtile cu privire la: asigurarea capacitatii
operative si de interventie, pregdtire, planificare si desfasurarea activitatilor conform
planului de pregatire si interventie anual al serviciului ;

- Organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in
caz de Incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative, conform legii ;

- Asigurd masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind
ingtiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, In mod oportun,
in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

- Conduce lunar, procesul de pregétire al voluntari lor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

- Asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si a 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;

- Urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul
administrativ din cadrul Primariei comunei Vulturesti pe baza propunerilor, instructiunilor
de dotare;

- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care

pot fi folosite in situatii de urgenta, pe care o actualizeaza permanent;



- Asigura incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;

- Informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate

si regulamentul de organizate si functionare al serviciului voluntar;

- Intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului,

informandu- | pe primar despre acestea;

- Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale

pentru interventie de pe teritoriul localitatii sd fie in stare de functionare si intretinute

corespunzator;

- Tine evidenta participarii la pregatiri profesionale si calificativele obtinute;

- Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul

voluntar;

- Urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor

persoane neautorizate in conducerea serviciului;

- Participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionala,

organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta ;

- Participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare;
Impreuni cu compartimentul de prevenire verifica 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 eliminare a starilor de

pericol ;

- Pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

- Intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar;

- Tine evidenta participarii la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia

sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

- Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu;

- Promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei;

- Colaboreaza cu aparatul de specialitate al Primarului comunei Vulturesti;

- Raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;

- Indosariaza, numeroteazi si preda anual documentele, conform prevederilor legale,

la arhiva;

- Se preocupa permanent de perfectionarea profesionala si studiaza in permanenta

legislatia Tn domeniu;

- Urmareste aplicarea corespunzatoare la nivelul serviciului a cerintelor standardului

de management al calitatii si prevederilor cuprinse i1n Manualul calitétii, in procedurile

generale si specifice;

- Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei



civile, prevenirii si stingerii incendiilor, primeste si alte atributii pe linia situatiilor de

urgentd de la Primarul comunei Vulturesti;

- Participa la convocirile Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta “Podul Inalt” al

judetului Vaslui.

- Prezinti Inspectoratului pentru Situatii de Podul Inalt” al judetului Vaslui
situatiile

solicitate pentru analiza si avizare;

- Realizeaza si alte sarcini din legi, hotarari de guvern, ordonante de urgenta,

hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale primarului, in legaturd cu realizarea

obiectivulul de activitate al Consiliului local.

Art. 32. — Compartiment Biblioteca

Functie contractuala de executie de bibliotecar, %2 norma de incadrare , studii medii

SCOP: organizarea si desfagurarea activitatii de biblioteca in comuna Vulturesti.
Atributii principale :

- colectioneaza documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de
informare, documentare si lecturd, la nivelul comunitatii locale, realizdnd completarea
curentd si retrospectiva 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 de constituire a acestora in unitati de inregistrare;

- efectueaza prelucrarea bibliograficd a documentelor in sistem traditional, cu
respectarea normelor de catalogare, clasificare si indexare;

- efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare,
recreere si lectura la domiciliu sau in sala de lectura, cu respectarea regimului de circulatie
a documentelor si a normelor de evidenta a activitatii zilnice;

- completeaza, organizeaza, prelucreaza si conserva bunurile culturale de patrimoniu
cultural national, constituite in colectii speciale, potrivit reglementarilor legale in vigoare
(Tn masura in care detine asemenea bunuri);

- efectueaza activitatea de igienizare a spatiilor si documentelor din biblioteca;

- intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

- elimind periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;



organizeazd activitati de formare si informare a utilizatorilor prin dezvoltarea culturii
informatiei, promovarea serviciilor bibliotecii si a noilor tehnologii ale informatiei si
comunicatiilor (TIC), precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturald, de
comunicare a colectiilor, de initiere a utilizatorilor in folosirea resurselor TIC, de sprijinirea si
promovare a valorilor ce ilustreaza specificul local si diversitatea culturala;

initiaza, sustine si deruleaza proiecte, programe si alte activitati specifice pentru

dezvoltarea serviciilor de biblioteca, in interesul comunitatii locale;

CAPITOLUL V : COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI
COMUNEI VULTURESTI

Art. 33. - Comisii de specialitate

(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in
vigoare sau de procedurile regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesita
colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei comunei Vulturesti se infiinteaza
si functtioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

-comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documentatii sau servicii din administrarea autoritatii publice locale;

-comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

-comisii Infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza n baza Dispozitiei Primarului comunei sau
prin hotarari ale Consiliului local al comunei;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilieri locali,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Vulturesti, alti
specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.
(5) Comisiile permanente si cele speciale functioneaza in baza unui Regulament de

functionare propriu, aprobat de consiliul local sau prin dispozitia primarului, dupa caz.

CAPITOLUL VI: PROTEC{IA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 34. Activitatea de monitorizare a protectiei datelor cu caracter personal in cadrul
UAT Comuna Vulturesti se desfasoara de catre Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal, aflat in directa subordonare a primarului. Sarcinile responsabilului cu
protectia datelor:

a) informarea si consilierea conducerii Primariei Comunei Vulturesti, precum si a
angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului nr. 679/2016 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern



referitoare la protectia datelor;

b) monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului nr. 679/2016, a altor dispozitii
de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor
Primariei Comunei Vulturesti in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

c) fumizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra

protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din
Regulamentul nr. 679/2016;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36
din Regulamentul nr. 679/2016, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice
alta chestiune.

In exercitarea atributiilor stabilite in Regulamentul nr. 679/2016, responsabilul cu
protectia datelor are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea, in conformitate
cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern si este responsabil direct in fata Primarului
Comunei Vulturesti pentru realizarea acestor atributii.

Intregul personal sprijind responsabilul cu protectia datelor in indeplinirea sarcinilor
mentionate, asigurdndu-i resursele necesare pentru executarea acestor sarcini, precum si
accesarea datelor cu caracter personal si a operatiunilor de prelucrare, si pentru mentinerea
cunostintelor sale de specialitate.

CAPITOLUL VII : ALTE REGLEMENTARI

Art. 35. - Declararea averii si a celei de interese

Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, transparenta, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de
control al averii dobandite n perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functiilor
respective si a verificarii conflictelor de interese, precum i de sesizare a
Primadriei comunei Vulturesti sunt obligati sa depuna Declaratiile de avere si Declaratiile
de interese, conform prevederilor legale n vigoare.

Art. 36. —Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

(1) In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitatile sau rezultd din activitatile unei autoritdti publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei;

(2) Pentru a se asigura informarea eficienta si corectd a cetatenilor care se adreseaza



Primariei, prin intermediul compartimentelor care desfasoara activitati de relatii cu
publicul, compartimentele din aparatul propriu al Primariei au obligatia de a comunica
acestora, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia
cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul timpului.

(3)Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau
financiare, dacaa publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala
ori industriala, precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu
privire la datele personale, potrivit legii, informatiile privind procedura in timpul anchetei
disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori
se pun in pericol viata, integritatea corporala, sdndtatea unei persoane in urma anchetei
efectuate sau in curs de desfasurare si informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile
de protectie a tinerilor.

(4) Fiecare autoritate sau institutie publica are obligatia sa comunice din oficiu
urmatoarele informatii de interes public:
a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau
institutiei publice;
b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;
¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institugiei
publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institufiei publice, respectiv:
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de
Internet;
e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;
h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
i) modalitdtile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia
in care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile
de interes public solicitate.
(5)Accesul la informatiile prevazute la alin. (4) se realizeaza prin:

a) afisare la sediul autoritatii sau al institutiei publice ori prin publicare in
Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele de informare in masa, in publicatii
proprii, precum §i in pagina de Internet proprie;
b) consultarea lor la sediul autoritatii sau al institutiei publice, in spatii special
destinate acestui scop.

Art. 37. - Procedura privind audientele
Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul institutiei, si orice persoana



poate solicita primirea n audientd de catre conducerea primariei, in zilele si orele

in care se tin.

Art. 38. - Perfectionarea profesionala a salariatilor

Normele prin care se realizeazd formarea profesionala a salariatilor sunt:

-programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,
-stagii de practica si specializare in tara sau straindtate; -instructaje interne,

-participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in strainatate.
Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala initiate de
angajator se suporta din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.
Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de catre sefii de
compartimente, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a
modificarilor intervenite in legislatie, respectiv necesitatile de pregatire profesionala ale
salariatilor.
Organizarea si desfasurarea formarii profesionale a salariatilor se desfdsoarda conform
sectiunii din Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia primarului.
Art. 39. - Utilizarea tehnicii de calcul
(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce
le-au fost atribuite.
Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Institutiei.
In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta de indata defectiunea.
Este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.
Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.
Art. 40. — Utilizarea telefoanelor

Salariatii Primdriei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, de serviciu, si fixe numai
pentru convorbiri in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.
Art. 41. — Ulilizarea autoturismelor din dotare
Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.
In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasiri in delegatie, in tard sau in
strdindtate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu
combustibilul, conform normativelor in vigoare.

Art. 42. — Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in

cadrul Primariei Vulturesti

Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei, vor
primi un numar de inregistrare de la registratura generala a institutiei.

Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de



predare/primire. Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al
fiecarui tip de document, astfel incat sa se elimine pe cit posibil Intarzierea nejustificatd a
rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta
tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitarilor petentilor in termenele de rezolvare. Notele interne, transmise intre diferite
compartimente, au termen de raspuns 24 ore de la data primirii.

Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si
instruiti Tn acest scop.

Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligatia daca constatd ca un
act are caracter de urgentd sa-1 comunice imediat compartimentului respnsabil cu
intocmirea raspunsului, pentru incadrarea in termen .

Art. 43. — Reguli generale privind accesul in sediul Primariei comunei Vulturesti.
Intrarea in sediul institutiei a salariatilor se faca pe baza legitimatiei de serviciu, iar orice
persoana din afara va intra numai: dupa legitimare si identificarea scopului vizitei. Pe cat
este posibil cetatenii trebuie sa se adreseze numai compartimentelor care au activitate de
relatii cu publicul.

Art. 44. — Reguli privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la
procesul de elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu
transparenta decizionala in administratia publica.

(1)  In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate
din cadrul Primadriei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act
normativ, care va cuprinde o notd de fundamentare, un referat de aprobare privind
necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului
actului respectiv in vederea publicarii in mass-media locala. Totodata, persoana desemnata
se va ocupa de afisarea anunturilor intr-un loc cat mai vizibil, va transmite proiectele de
acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii, si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetdtenilor
referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va Tnainta apoi
compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

Art. 45. — Drepturi si obligatii

Drepturile si obligatiile angajatorului precum si ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Primariei comunei Vulturesti, sunt cele prevazute de legislatia in
vigoare s1 in Regulamentul Intern.

Acestea sunt detaliate si completate cu prevederile contractului individual de munca
aplicabil, negociat intre salariat pe de o parte si Primarul comunei Vulturesti, de cealalta
parte.



Art. 46. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare
Toti salariatii Primariei comunei Vulturesti sunt obligati s cunoasca, sa respecte si sa
aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop
Secretarul general al comunei va comunica tuturor angajatilor Regulamentul de
Organizare si Functionare, cu obligatia acestora de a semna de luare la cunostinta.
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a
comunei Vulturesti.

Art. 47. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeaza si se modificd ori de cate ori este nevoie, urmare a
unor modificari legislative, noi activititi sau competente date in sarcina administratiei
publice locale sau reorganizarea unor activitdti sau compartimente prin hotarare a
consiliului local.

Art. 48. — Dispozitii finale

(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale
Primariei se realizeaza de catre Primarul Comunei Vulturesti potrivit prerogativelor legale,
prin intermediul viceprimarului, secretarului general si contabilului.

(2) Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului Comunei Vulturesti
vor respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica.

(3) Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incdlcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penala, dupa caz, a
functionarului sau salariatului vinovat.

(4) Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale

incidente Tn materie, precum si cu reglementdrile ulterioare.

Vulturesti, 13 dec 2021

Presedinte sedinta ,
Consilier Lalau Teofil
Contrasemneaza ,
Secretar cu delegare de atributii
Juganariu Irina lIosefina






ROMANIA
JUDETUL VASLUI
COMUNA VULTURESTI
SECRETAR
Cod postal- 737455 — VULTURESTI - Telefon 0235/457050; Telefon/fax : 0335/819630

RAPORT DE SPECIALITATE

la proiectul de hotarare privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare
al Consiliului local al comunei Vulturesti, judetul Vaslui

Doamnelor si domnilor,

Proiectul de hotarire, initiat de primarul comunei Vulturesti, are la baza necesitatea
actualizarii Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Vulturesti, judetul Vaslui,

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Vulturesti, va fi aprobat cu respectarea prevederilor legale stabilite de Ordonanta de
urgentia nr. 57/2019 privind Codul administrativ si a art. 40 din Legea nr. 53/2003- Codul
Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Din aceste considerente propun aprobarea proiectului de hotarare privind actualizarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului

Comunei Vulturesti, judetul Vaslui in forma prezentata de initiator.

7 dec 2021
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI,

Juganariu Irina losefina



ROMANIA
JUDETUL VASLUI
COMUNA VULTURESTI
PRIMAR

REFERAT DE APROBARE
al proiectului de hotaréare

privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Vulturesti, judetul Vaslui.

Doamnelor si domnilor consilieri,

Avand in vedere modificarile din structura UAT VULTURESTI se impune actualizarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Vulturesti, judetul Vaslui.

Prezentul proiect de hotarare are ca temei legal Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind
Codul administrativ si prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Fata de considerentele de mai sus,

SUPUN SPRE APOBARE

Proiectul de hotarare privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Vulturesti, judetul Vaslui., in baza art. 129
alin. (1), 129 alin. (2) lit. ”a”, alin. (3) lit. ”a”, din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;.

7 dec 2021

PRIMAR,

BRINCA ADRIAN



