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

T T VULTURESTL JUDETUL VASLUI

CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primdriei 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 cérora isi desfasoara activitatea.

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

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a

Primdriei indeplineste urmatoarelor functii:

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

» Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al
organizatiei, stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de

decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;
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« Functia de integrare socialii 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 munci din Primaria comunei Vulturesti, judetul Vaslui.
Art. 4. — Documentele anexe la Regulament
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd cu anexe,
care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin
dispozitii ale Primarului si care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi
ale documentelor, in functie de schimbirile 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 hotirare a Consiliului local al comunei Vulturesti si isi produce

efectele fatdi de salariai/angajati din momentul comunicdrii acestora.
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CAPITOLUL II: ORGANIZAREA PRIMARIEI VULTURESTI

Art. 6. — Organizarea si misiunea

6.1. Organizarea

Primiria Comunei Vulturesti este o institutie publici organizatd ca o structurd
functionala cu activitate permanentd, formata din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul general al Comunei Vulturesti,

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotarérile
Consiliului local al comunei Vulturesti si dispozitiile Primarului, solutiondnd
problemele curente ale colectivititii locale, si este compus din urméitoarele
compartimente si functii publice:

1. Compartimentul Audit:

1.1.functie publicd de executie, auditor, clasa 1, nivel studii:superioare — vacant;

2. Compartimentul Registru agricol:

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

3. Compartimentul Urbanism Agricultura:

2.2. functie publicd de executie, consilier, clasa I, grad profesional debutant ,

nivel studii: vacant -ocupat;

4. Compartimentul Contabilitate:

3.1. functie publicd de executie, consilier, clasa I, grad profesional superior,
nivel studii:
superioare - ocupat;
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3.2. functie publica de executie, consilier operator rol , clasa I, grad profesional

asistent , nivel studii: superioare - ocupat;

—— 33 functie publici-de executie, referent=agent fiscal clasa IlI;-grad-profesional
superior, nivel studii: medii-ocupat;

3.4. functie publicd de executie, consilier casierie , clasa I, grad profesional
asistent , nivel studii: superioare-temporar vacant ;

3.5. functie publici de executie, consilier, clasa I, grad profesional superior,
nivel studii:

superioare — vacant ;

4. Compartimentul Stare civila:
4.1. functie publicd de executie, consilier , clasa I, grad profesional asistent , nivel
studii:

superioare — vacant;

5. Compartimentul Asistentd sociala:
5.1.functie publicd de executie, consilier , clasa I, grad profesional superior,

nivel studii: superioare — ocupat;

6. Compartimentul Achizitii publice:
6.1. functie publici de executie, consilier achizitii publice, clasa I, grad

profesional asistent, nivel studii superioare — vacant;

7. Compartimentul Politie Locala:

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

7.2 functie publica de executie , clasa III, grad profesional principal, nivel studii:

medii — vacant ;
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7.3. functie publica de executie, clasalll, grad profesional principal, nivel studii:

medii

medii - vacant;~ -
8. Compartimentul Administrativ-gospodaresc:

8.1. functie contractuald de executie de muncitor I, nivel studii; medii — ocupat;

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

8.3. functie contractuald de executie de sofer, treaptd profesionald III, nivel
studii; medii- ocupat;

8.4. functie contractuala de executie de sofer (deservire microbuz), treaptd
profesionala I, nivel studii; medii — ocupat;

8.6. functie contractuald de executie de muncitor necalificat- ingrijitor , nivel
studii; generale —ocupat;

8.7. functie contractuald de executie de muncitor necalificat- ingrijitor, Centru
de zi , nivel studii; generale —temporar vacant ;

8.8. functie contractuald de executie de muncitor calificat -instalator-ocupat;

8.91. functie contractuald de executie de muncitor calificat —ocupat.

9. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta:

9.1.functie contractuald de executie Sef SVSU,consilier asistent , nivel studii:

superioare-ocupat;

19. Serviciul Cultura:

10.1. functie contractualad de executie de bibliotecar, debutant , nivel studii:

medii-vacant;

11. Cabinet primar:
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11.1. Consilierul personal al primarului, treapta IA, nivel studii superioare-

vacant ;

127 Administrator pubiic: =
12.1functie contractuald de executie de conducere nivel studii; superioare —

ocupat;

13.Asistenti personali ai persoanelor cu handicap : in numar de 26.

Primarul conduce activitatea Primiriei 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.
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6.2. Misiunea Primiriei Comunei Vulturesti

"7~ Misiunea Primariei Comunei Vulturesti este aceea de a fi permanent in slujba
nevoilor comunititii locale, pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparenta,
echitabili, eficienta 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 In comuna Vulturesti este organizatd si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autorititilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultérii cetdtenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivititilor locale pe care le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest
drept se exerciti de consiliul local si primar, autorititi ale administratiei publice
locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locala conferd autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca,
in limitele legii, si aib initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date
in mod expres in competenta altor autoritdti publice.

(4)  Principiile generale care guverneazi conduita profesionald 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 céruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in

exercitarea functiei publice;
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publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica

acelasi regim juridic In situafii identice sau similare;™ =
d) profesionalisinul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

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

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

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

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei publice
si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de bund-
credintd;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizdrii cetatenilor.

(5)  Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea
lor in practicd, in scopul realizdrii competentelor institutiei publice.

(6) 1In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un

comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
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administrativd, pentru a cistiga si a mentine increderea publicului in integritatea,

impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

(7) Functionarii publici au obligatia de a apdra in 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)sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
Primiriei 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 Primdria comunei Vulturesti are calitatea de parte;

¢) si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele

prevazute de lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca

aceasti dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd 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, coreldnd libertatea dialogului cu

promovarea intereselor Primariei comunei Vulturesti.

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

opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate.

In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si

si evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

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

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

b) sa fumizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
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¢) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care

fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afiseze, in cadrul Primariei Vulturest:, insemne ori-obiecte inscriptionate cu’
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

e) Functionarii publici nu trebuie sd solicite ori sd accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiet,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politicd, 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) Primiria comunei Vulturesti are sediul in comuna Vulturesti, judetul Vaslui, CUI

3337648

Activitatea de taxe si impozite functioneazd in cadrul Primdriei, in cadrul

compartimentului Contabilitate, taxe si impozite.

Art. 9, — Structura

(1) Structura, numirul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al

Primarului se aprobi 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 organizatoricd aprobatd conform legii.
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Art. 10. — Activitatea Primariei

"~ Intreaga activifate a Primarici comunei Vulturesti este organizatd si condusa de
citre primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului general al comunei, care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le

revin acestora.
Art. 11. — Primarul

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publici. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritafii administratiei

publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezinti COMUNA 1n relatiile cu alte autoritifi publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane sau striine, 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 executivd, nu existd raporturi de

subordonare.
Art. 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmétoarele 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;
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d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

~2) Intemeiulalin (1)1t a) art. 155 dir"Ordonanta de Urgenta 1ir.57/2019 din'37iulie™
2019— privind Codul Administrativ, Priinarui indeplineste functia de ofiter de
stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensdmantului.

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

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

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

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

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

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

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

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

a) exercitd 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 ;
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d)  initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si

emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Adininistrativ, Primarul :

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice si de utilitate publicé de interes local ;

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

¢) ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art.129 alin.(6) st (7);

d)ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizirii 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, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de

specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii;
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h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile

angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei

Sewee

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a afributiilor 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 atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica

sau dupi ce au fost comunicate persoauelor interesate, dupd caz.

Art. 13, -— Alte atributii ale primarului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofijer de stare civild, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea mdsurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in

comuna in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice central din unitafile 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.
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Atributiile Viceprimarului sunt:

_ - este ales de Consiliul Local si_este subordonat Primarului si inlocuitorul de_drept al

acestuia, care ii poate delega atributiile sale;

- exercitd, prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin Primarului,

conform prevederilor art.157 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
- intocmeste si semneaz3 actele atunci cand executd atributia delegata.
Viceprimarul:

- coordoneazi activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin
dispozitie in conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. Prin acest act
viceprimarului i se pot delega si alte atributii decat cele strict legate de domeniile pe

care le coordoneaza.

- Raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului,

hotararilor Consiliului Local si actelor normative.

- Indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar sau Consiliu Local.

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 ii 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
conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de

competentele ce le revin in domeniile respective.
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(1) Dispozitia de delegare trebuie si prevadz perioada, atributiile delegate si limitele

exercitirii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu

“poate avea ca obiect toate atributiile prevazuteé dé lege in sarcina primarului.

Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se

delega atributiile.

(2) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. ( 1) si (2) exercitd pe
perioada delegdrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este

interzisa subdelegarea atributiilor.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. ( 1 ) si (2) raspunde
civil,administrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele savarsite cu incélcarea legii in

exercitarea acestor atributit.

(4) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.
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Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art. 163 din
~Ordonanta_ de Urgenta nr. 57/2019 .din_3 iulie 2019 -—privind _Codul

Administrativ

(1) In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i
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 corespunzitoare functiei. Pe perioada
exercitdrii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in
cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lunara unica egald cu cea a functiei

de primar.

(2) Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimrarului care exercitd primul

calitatea de inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(3) In situatia previzuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din
randul membrilor sii, un consilier local care indeplineste temporar atributiile
viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe
perioada exercitirii functiei de viceprimar, consiliul local beneficiazd de o unica

indemnizatie lunara egald cu cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotdrl retragerea delegdrii 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, atét primarul, cét si

viceprimarul precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de cétre acestia a
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mandatului, consiliul local deleaga un censilier local care indeplineste atat atributiile

primarului, cat si pe cele ale viceprimarului pani la incetarea situatiei respective, cu

‘téspectareadrepturilor si-obligatiilor corespunzitoare functiei de-primar-Pe- perioada—
exercitirii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local

beneficiazd de o unicd indemnizatie lunard egald cu cea a functiei de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atdt functia de primar, cét si cea de
viceprimar, consiliul local alege un now viceprimar, prevederile alin. (1) si (3)

aplicandu-se pan la alegerea unui nou primar.
Art. 15. — Recrutarea/Angajarea personalului

(1) Recrutarea/Angajarea personalilui 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 functionaril publici si Priméria
comunei Vulturesti este reglementat de Ordonantd de Urgentd nr. 57/2019 din 3

fulie 2019 — privind Codul Administrativ.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de muncd isi desfasoard activitatea in
baza raporturilor de munc# 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
Ordonantd 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 Primériei comunei Vulturesti.
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(5) Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de

~ ~Ordonanti de Urgenta nr. 57/2019din 3 iulie 2019 =privind Codul Administrativ.
Art. 16. — Regulamentul Intern

Angajatii, funtionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al
primarului 1si desfagoard activitatea cu respectarca Regulamentului Intern al
aparatului de specialitate al Primarului si al personalului contractual al comunei

Vulturesti, aprobat prin HCL nr. 30 /2024 al comunei Vulturesti.
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CAPITOLUL HI: SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art. 17. — Sistemul de control intern/raanagerial

(1) Controlul intern/manageriai este definit c& reprezentand ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitatii pubfice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele scesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod sconomic, eficient si
eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si

procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Vulturesti (SCIM)

oceduri intreprinse fa nivelul fiecdrei

reprezinti ansamblul de masuri, metode &
structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace st

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 dezvoitare a sistemului de control

intern/managerial:

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei

comunei Vulturesti sunt:

- realizarea atributiilor stabilite in concordanid cu misiunea institutiei;
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- utilizarea resurselor in conditii de economicitate, eficientd 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 activititilor de monitorizare si control desfésurate la nivelul fiecérei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizérii 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, fard distorsiuni, astfel incat acestea sa
poati fi valorificate eficientin activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performantd pentru
fiecare activitate, in scopul utilizirii 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 desfdsoarad cu respectarea tuturor

masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de
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control intern / managerial si a implementdrii Standardelor de control

intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de
serviciu pentru tot personalul implicat i cade in sarcina conducatorilor de

compartimente implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate §i aprobatc de conducerea primdriei, privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeazd de drept

prevederile prezentului Regulament de Organizare si Funtionare.

Art, 20, — Procedurile operationale

(1) Toate activititile din compartimentele Aparatuiui de specialitate al primarului se
organizeazi, se normeaza, se desfisoard, se controleazd si se evalueazd pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza 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

activititii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.
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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 intocmai de cétre 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.

'REGULAMENT-DE ORGANIZARE $I'FUNCTIONARE
23



CAPITOLUL IV: ATRIBUTIILE AFARATULUI DE SPECIALITATE AL
— PRIMARULUI-

Proceduri generala de lucru si obligatorie
Art. 22. — Atributii si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din

aparatul de specialitate al primarului:

(1) Compartimentele din structura aparatniui de specialitate al primarului au

urmitoarele atributii generale, competente si rispunderi comune:

[ respectarea regulamentelor, a procedurilor de Iucru si a standardelor Sistemului de

control intern/managerial aprobate;

1 fntocmirea proiectelor de hotirari, a referaielor de aprobare si a rapoartelor de

specialitate din domeniul propriu de activitate;

[ cunoasterea permanentd a modificarilor legisiative 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 platz .

[0 solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,

petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;
REGULAMENT DE ORGANIZAPE St FUNCTIONARE
24



e b HEh

[1 fumizarea promptid a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cétre

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 publica aferente lucririlor, serviciilor si produselor specifice fiecarui
compartiment de specialitate In vederea initierii si deruldrii 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 altd 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 hotérarilor
Consiliului local al comunei Vulturesti sau prin dispozitia Primarului comunei

Vulturesti;

[ perfectionarea permanentd a pregatirii profesionaie;
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semnalarea citre conducerea institutici a oricdror probleme deosebite legate dc

activitatea acesteia, despre care s¢ ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in

]

afira acestora, chiar daca  acestea nu vizeazd  direct domeniul in “care are

responsabilitati si atributii ;
predarea responsabild catre arhiva a documentelor specifice;

indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, i1 scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre

primar.

(2) Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului are urmitoarele -atributii, competente si raspunderi comune, cu

caracter general:

asigurarea organizirii intregii activitdti e structurii pe care o conduce in vederea
realizdrii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor

materiale ale structurii;

urmirirea respectirii 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 elabordrii proiectelor de hotarari, a referatelor de aprobare si a rapoartelor
de specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor

corespunzatoare;
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[ urmirirea si cunoasterea permanentid 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 activitdtilor proprii, respectiv

fundamentarea acestora ;

1 intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plata ale activitatilor

proprii;

] intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care
le coordoneazi, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi si publicarea

lor pe:pagina web oficiald a comunei Vulturesti, conform regulamentului stabilit de

primar;

1 intocmirea unui calendar cu activititile 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;

Ourmérirea modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la
toate adresele, cererile,  petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura

primiriei, inclusiv pe pagina web oficiald a comunei, date spre competentd solutionare;

71 furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte

structuri din cadrul primariei pentru asigurarea functiondrii lor;
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[ urmdrirea punerii in aplicare a hotirérilor consiliului local din domeniul propriu de

activitate;

[ formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numéarul maxim de posturi

necesar functionarii departamentului;

[ intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionala ale personalului din

subordine, pand la nivelul lor de competenta,
] stabilirea necesarului de formare profesionald a salariatilor ,

0 realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din

subordine;

[] verificarea, semnarea si avizarea, dupd caz, ¢ 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 facutd ia momentul oportun;

[ coordonarea si supravegherea realizirii de catre structurile din subordine a atributiilor

cu caracter general si specific ce le revin acestora;

[J evaluarea periodici a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii

departamentului;

[] participarea ca membru in comisiile de specislitate constituite in cadrul Primdrie

comunei Vulturesti, conform dispozitiilor primarului.
- REGULAMENT DE ORGANIZARE L FUNCTIONARE
23



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-teritoriala are un secretar general salarizat din
bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitétii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Prezenta sectiune se completeaza cu prevederile Codului administrativ.

Atributiile Secretarului general al comunei Atributiile postului:

1. avizeazd proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

2. asigurd asistentd de specialitate consiliului local si primarului pentru
elaborarea, revocarea, modificarea si completarea hotérérilor si dispozitiilor, dupd caz,
conform prevederilor legale;

3. indrumi si coordoneaza activitatea de aplicare a legilor, a hotararilor
Guvernului si ale celorlalte organe centrale ale administratiei publice, sau a hotararilor
Consiliului local;

4. colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate
al primarului in vederea indrumarii activitatii serviciilor publice locale;

5. participa la sedintele consiliului local;
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6. sprijinirea initiatorilor projectelor de hotdrari in redactarea acestora

Jimpreuna cu compartimentele do resort din cadiul aparatului de specialitate al

primarului .

7. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum §i Intre acestia si prefect;

8. coordoneazd organizarea arhivei st evidenta statistich a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primaruiui;

9 asigurd transparenta si comunicarsa catre autoritaile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la punctul 1;

asigurd procedurile de convocare a censiliutui local §i efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, niocmivea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotarérilor consiliutui local;

tericonsilivlul local i comisiilor de

asigurd pregatirea lucrdrilor. supuse dezd:
specialitate ale acestuia;
10. poate atesta, prin derogare de ia vrevederile Ordonanted (Guvernului nr.

26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completdri prin

Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

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

12. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele
consiliului local a consilierilor locali;

13. numird voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd
presedintelui de sedinti;

14. informeaza presedintele de sedingi cu privire la cvorumul §i la majoritatea

necesara pentru adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local;
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15. asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;.

16. urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local,
sd nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din
Codul administrativ; informeaza presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

17. certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii
administrativ-teritoriale;

18.  prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile si completdrile ulterioare, in situatiile
previzute la art. 147 alin. (1) si (2) din Codul administrativ, secretarul general al unitaii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente;

19. comunica o sesizare, in conditiile prevazute de Codul administrativ, pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliard, In a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut
ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, In situafia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data lugrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unititi administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cdrei razd de competentd
teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a
finalizérii inregistrarii sistematice;

20. coordoneazi activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de
specialitate al primarului;

21. urmireste actualizarea permanent a listelor electorale cuprinzénd locuitorii

comunei cu drept de vot, opereaza in Registrul electoral;
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22.  primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte

normative supuse dezbaterii publice i conditiile Legii nr.52/2003 privind transparenta

decizionald, cu modificarile i completdrile viterivars,

23. participa la §edinteie, comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta
celor interesati hotararile comlsm ]udetem de fornd funciar, asigurd lucrdrile de
secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dre ptului de proprietate privatd asupra
terenurilor;

24, primeste notificarile depuse ge cdtre persoanele care solicitd restituirea in

naturd a imobilelor preluate abuziv;

25. coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la Zia
registrului agricol;

26.  aduce la cunostintd publici dispozitiile legale privind registrul agricol;

217. urmireste comunicarea: datelor centraiizate clire Directia Judeteana de

statistic, la termenele previzute de actele normative in vigoare;

28. asigurd transparenta si comunicares citre autorititile, institutiile publice si
persoanele interesate, in conditiile Legii ar. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile §i'compl'etariie ulterioare;

29. elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in
afara celor cu caracter secret, in conditiile legii, coordoneazd activitdtile cu caracter
juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

30. coordoneazi activitatea privind publicarea- documentelor prevazute de
Codul administrativ in Monitorul Oficial Local, colabornd cu firma care asigurd
intretinerea paginii de internet .

31. sprijind conducerea executivdi a Comunei Vulturesti in organizarea i
desfasurarea alegerilor, a recensamintelor si altor actiuni sociale de impact local;

32.  raspunde de predarea la arhivd a tuturor documentelor gestionate sau

intocmite conform procedurii de arhivare aprobate de -conducerea executivd a Comunei

Vulturest;
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33. controleazi activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei

institutiei si de pastrare a acesteia de citre persoana imputernicitd cu gestiunea fondului

arhivistic; informeaza, de urgentd, in scris, conducerea executiva a Comunei Vulturesti
in situatia in care constatd nerespectarea procedurilor de arhivare, pastrare si distrugere a
documentelor de citre angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

34.  indeplineste atributiile previzute de lege in Comisia locald pentru stabilirea

dreptului de proprietate privata asupra terenurilor-a comunei Vulturesti;

35.  tine evidenta datelor privind personalul angajat, a dosarelor personalului
propriu si a contractelor de munc, efectueaza lucrdrile legate de angajarea, transferarea,
pensionarea sau incetarea raporturilor juridice de munca pentru persoanele angajate in
cadrul Primiriei, respectdnd intru totul procedurile de angajare, respectiv de incetare a
raporturilor juridice de muncd, aprobate de conducerea executivd a comunei;

36. atributii privind completarea si transmiterea datelor in registrul general de

evidenta salariatilor:

-prelucreaza datele cu caracter personal al salariatilor, cu respectarea prevederilor
legale privind protectia datelor cu caracter personal;

- completeaza registrul in ordinea angajérii persoanelor si transmite registrul
citre Inspectoratul Teritorial de Munca, cu datele prevazute si la termenele stabilile prin
H.G. nr.905/2017.

37. Atributii privind intocmirea si pastrarea dosarelor de personal:

» intocmeste dosarul personal pentru fiecare dintre salariatii incadrati cu contract
individual de munca cu urmatoarele documente: actele necesare angajarii, contractul
individual de munca, actele aditionale si- celelalte acte referitoare la modificarea,
suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca, acte de studii/certificate de
calificare, precum si orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea

completarii in registru.
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-elibereaza copii de pe documentele existente in dosarul personal, la solicitarea

scrisa a salariatului, in termen de 15 zile lucratoare de la data solicitarii, care sunt

certificate pentru conformitate cu originalul dé catfe persoana responsabila din “cadrul
serviciului;

- elibereaza adeverinte, Ia incetarea activitatii salariatului, care sa ateste activitatea
desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate
precum si un extras din registru;

- elibereaza un extras din registru, la solicitarea scrisa a salariatului, datat si
certificat pentru conformitate sau o adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de
acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, in termen de cel
mult 15 zile de la data solicitarii;

_rectifica si completeaza datele cuprinse in dosarul personal,, numai cu aprobarea
Primarului si cu instiintarea salariatuiu, pe baza documentelor prezentate in original,
care ulterior se restituie titularului, iar copiile de pe acestea, le certifica pentru
conformitate cu originalul, si se pastreaza in dosar;

- raspunde de asigurarea conditiilor de securitate a datelor, precum si de respectarea
prevederilor legate privihd protectia datelor cu caracter personal si ale art.25 din Legea
contabilitatii nr.82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare, referitoare la statele
de plata;

- arhiveaza copiile dosarelor personale ale salariatilor ale caror raporturi de munca
cu Primaria inceteaza, in conditiile legii.

38. verifici nivelul de salarizare si actualizarea acestuia ori de cite ori se
impune prin reglementdri legale;

39. asigurd intocmirea, gestionarea si actualizarea dosarelor profesionale pentru
aparatul de specialitate si {ine legatura cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici; are
atributii cu privire la accesarea si utilizarea -portalului de management al functiilor
publice si al functionarilor publici; are atributii cu privire la transparenta st comunicarea

veniturilor salariale;
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40. gestioneazi evidenta performantelor profesionale individuale in baza

aprecierilor sefilor ierarhici, conform legislatiei In vigoare si coordoneaza activitatea prin

care promoveaza in functii, clase, grade sau trepte profesionale functionarii publici, cét si
personalul contractual din cadrul apara‘tului de specialitate al primarulu;

41. urmireste intocmirea fiselor postului specifice locurilor de muncid din
institutie, asigurd actualizarea acestora ori de céte ori apar schimbiri ale continutului
muncii acestora;

42. avizeaza pentru legalitate certificate de urbanism si autorizatii de
construire/desfiintare, in conditiile legii speciale;

43.  primeste, pastreaza si inregistreazd intr-un registru special declaratiile de
avere si de interese ale alesilor locali si ale functionarilor publici;

44. asigurd permanenta la sediul Primdriei, conform graficului aprobat de
primar, in perioadele pentru care se primesc avertiziri meteorologice;

45. raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara,
ale Codului de Conduits, Etica Profesionald si Integritate al Functionarilor Publici si al
Personalul Contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

46. raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitdtii si sdnatatii in
munci si in domeniul situatiilor de urgenta;

47. intocmeste proceduri operationale specifice activitatilor din fisa postului;

48. acordi sprijin si consultantd de specialitate, potrivit rezolutiei primarului,
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al acestuia;

49. asigurd solutionarea si redactarea in termen a rdspunsurilor la adresele,
scrisorile si petitiile care au fost repartizate prin rezolutie;

50.  participa la identificarea neconformitatilor existente in cadrul aparatului de
specialitate al primarului si il informeaza in scris pe acesta; propune actiuni corective si
verifica aplicarea acestora;

51.  participd la documentarea obiectivelor referitoare la calitate pentru toate

functiile, nivelurile relevante din aparatul de specialitate al primarului;
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52. asigura confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe

toatd durata exercitarii raportului de serviciu s dupd incetarea acestuia, pe termen

nelimitat, avand obligatia:™
a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare

stabilite in procedurile interne;

b) de a piastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;
c) de a nu dezvilui datele personale po care le prelucreaza unor alte persoane

decat cele in privinta cdrora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin
regulamentul intern, prin fisa postului;
d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a

atributiilor de serviciu prevazute in fisa postulii i in regulamentul intern;

.

e) de a respecta masurile tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea

datelor cu caracter personal:dmpofriva distry

iioaccidentale sau ilegale, pierderii,

modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, i speeis!l dacd prelucrarea respectiva
comporti transmisii de date in cadrut unet reele, precum si impotriva oricarei alte forme
de prelucrare ilegald;

f) de a aduce la cunostinta angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice

situatie de acces neautorizat la datele personale pe.care le prelucreaza;

53.  asigura intocmirea  docur catatiel pentru organizarea concursurilor de
ocupare a posturilor vacante pentru functionarit publici- si- personalul contractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Vulturesti

54.  indeplineste alte atributii wmfvuh de lege sau insircindri date prin acte

administrative de consiliul local si de primar

(2) Sfera relationali a titularului postului
Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
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subordonat fatd de: primarul comunei.

'b) Relatii functionale:

e Cu toti salariatii din toate compartimentele, birourile si serviciile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului ;

e Cu institutiile publice de pe raza comunei;

« Cu autorititi si institutii in domeniul activititii desfasurate;
¢) Relatii de control: asupra Compartimentelor din subordine conform Organigramei;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta comuna in relatiile cu alte UAT-uri si Institutii
Publice Specifice, cu persoanele fizice si juridice din comund si nu numai sau cu
organizatii internationale in misura in care activitatea sa o cere, prin dispozitia sau

delegarea dati de primar;
Sfera relationala externa:

a)cu autoritdti si institugii 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 internagionale: doar daca activitatea sa o cere, prin delegarea de cétre
primar

¢) 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;
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Delegare de atibutii si cémpetmga: fun_cgimmrif%m-p@lici din aparatul de specialitate al

primarului, prin dispozitia primarului;

Art. 25, — Compamiménmi Registrul Agricol

SCOP: exercitarea activitatilor specifice in domeniul fondului funciar si cadastru.

Functie publici de executie, consilier, class 1, grad profesional superior
Atributii principale:

- Participa la sedintele Comisiei locale de fond funciar si pune la dispozitie materialele
in baza documentelor existente in arhiva institutiei, pentru finalizarea procedurilor de

lor fondulu funcia

PR
PR

‘reconstituire a dreptulul de proprictaie; conforgis
- Participa la actiunea de delimizare @ teritoviviui administraiiv ai comunei si asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

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

- Intocmeste documentatiile in vedercé{ eﬁmfdpﬁﬁrﬂor pentru cauza de utilitate publica;

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

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

- 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 {inerea la 71 a registrului agricol;

- Identifica, masoari si verifici terenurile care apartin domeniului public si privat al

comunei;
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- Participd 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 fisele de punere in posesie ca urmare a hotdrérilor comisiei comunale
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata Vulturesti;

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

- Intocmeste planuri pentru imobile aflate in administrarea primériei;

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

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

- Participd la mésuratori solicitate de contribuabili, depistand suprafetele in cauzd prin
masuratori topografice;

- Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate;

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

- Participi la solutionarea litigiilor si a conflictelor ale locuitorilor datorate
neconcordantelor din teren;

- Indentifica, masoard, verificd terenurile care apartin domeniului public si privat al
comunei Vulturesti;

- Verifica si indentifici terenurile propuse spre concesiune si vanzare.

- Scaneaza plansele, registrele proprietatilor si titlurile de proprietate;

- Asigurd riaspunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiilor locale a

proprietatilor, precum si la cele referitoare la problemele de cadastru;
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“rol si'informeaza permanent primarul 5i secretarul despre stadiul acestora;

- Tine evidenta alaturi de compartimentele implicate, a litigiilor si dosarelor pe care

comisia comunald pentru stabilirez dreptului de proprietate privata Vulturesti le detine pe

- Furnizeazi date comisiei comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd
Vulturesti, privind situatia cererilor depuse in ¢ onfomnate 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 :egile fondului funciar;

- Participa la expertiza tehnico - judiciara la solicitarea organelor abilitate;

- Repartizeaza si pastreaza corespondenta rezoivatd conform nomenclatorului arhivistic,
la sfarsitul fiecdrui an corespondenta se preda la arhiva;

- Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei;

- Si indeplineascid cu profesicriatizm loialitate “corectitudine sivin mod -constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtind d@ la orice £ aptd care ar puiea 53 aducd prejudicii
autoritatilor sau institutiilor publice in care. }51 desfdsoard activitatea

- In exercitarea atributiilor ce-i revin sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice; |

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

- S pistreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

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

- Este interzis si solicite sau si 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 legétura

cu procedurile de lucru stabilite la nivelui unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce

ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi;
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- Raspunde de respectarea éreved‘eri»lar'WRegﬁlﬂameritului Intern precum si a Codului de

conduita si a Codului Etic;

- Tine evidenta suprafételor depasune comunald;
- Se ocupi de punerea la dispozitie a tuturor materialelor pentru finalizarea intabularii
suprafetelor de pasune comunald;
- Tine evidenta suprafetelor impadurite proprietate privati a comunei Vulturesti.

Atributii principale pe linie de consilier urbanism:

- elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru investitii
publice si private;

- executd controlul stadiilor fizice a acestor investitii la data expirdrii termenului
stabilit prin A.C.;

- regularizeaza taxa de autorizatii;

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

- intocmegte referate pentru HCL pentru domeniile respective, in urma activitatii
serviciului tehnic;

- asigurd 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;

- ia masuri, alituri de viceprimar, pentru respectarea de catre persoanele fizice si
juridice a prevederilor legale in materie de urbanism, dezvoltare durabila;

- ia masuri de sanctionare a celor ce nu respectd prevederile legale in domeniul
urbanismului $i amenajérii teritoriului;

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

amenajarii teritoriului;
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- cunoagterea leglslapel in mgoare ap icabild activitatilor desfasurate in cadrul

atributiilor de serviciu;

Art. 26. — Compartimentu! Agricultura, fond funciar si registru agricol.

SCOP: De a asigura o evidenta Umtma cu privire la starea terenurilor pe categorii de
folosinta, dezvoltarea agriculturit, gospod.arumv“ populatiei si buna utilizare a resurselor

locale, obligatia completarii i tinerii la zi a registraiui agrlcol conform legislatiei in vigoare.

Functie publicii de executie, consilier, clasa I, grad profesional superior

Atributii principale:

- Indeplinirea sarcinilor ce rezultd din: aplic
privind completarea Registrelor agricole;

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

- Intocmirea si reactualizarea dérilor de SBamé statistice lunare, trimestriale si anuale,
privind evidentele din registrele agricole, arhiva comisiei locale de fond funciar si
cadastru;, o

- Intocmirea, completarea si tinerea lazia emdentel datelor care fac oblectul registrului
agricol al tuturor localitatilor comunet, 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 agrico! la solicitarea proprietarilor de terenuri

sau detinatori de animale;
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Operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vinzarilor - cumpdrarilor ,

mostenirii, donatiilor, schimbdri ale categoriilor de folosintd a terenurilor;

Ifscrierea 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 sesizérilor privind registrul agricol;

Verificarea in teren a veridicitatii datelor declarate in registrul agricol;

Centralizarea tuturor datelor inscrise in registrul agricol;

Actualizarea zilnici 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 in registrul agricol.

Coiaboreazi ia 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 predd sub semnatura compartimentului sau
functionarului insarcinat cu solutionarea acesteia;

Expediazi in termen legal corespondenta;

Asigurd 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 anuald a documentelor arhivate ;

Raspunde de gestionarea inventariului propriu;
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Completeazi si rispunde de exactitatea datelor din situa;iﬁé statistice si alte solicitari
ale persoanelor, ce-i revin si le inaintcaza in termen otganelor sau persoanelor
“solicitante;

Respectd cu strictete programui de lucru, regulamentul intern al institutiei, pastreaza
secretul de serviciu, se preocupd permanent pentru desavarsirii pregatirii profesionale,
cunoscand si aplicand prevederile actelor normative si administrative specifice activitatii
sale;

Raspunde disciplinar, administrativ, inateria, civil sau penal pentru neandeplinirea
sarcinilor de serviciu sau indeplinirea defectuoasi a acestora, in cazul in care din vina
sa s-ar cauza prejuducii patrimoniului consiliului local sau ar fi afectatd imaginea
entitatii publice.

Raspunde cu punerea in aplicare a Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de

reglementare a Vénzérii—cumpéréﬁ"' terenuriiar-agricole ‘situate in.extravilan §i de

modificare a Legii nr. 268/20(1 privind privaiizarea societagior comerciale ce detin

et

in administrare terenuri proprietate publicd i privatd a statului cu destinatie agricola
si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile si completarile ulterioare,
in comuna Vulturesti, ca respdﬁsabil, conform dispozitiei de numire nr. 4/07.01.2020.
Respecta normele si indatoririle prevazute de Ordonanta de urgenta nr. 57/2019
privind Codul administrativ;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau delegate de catre consiliul local,
primar, viceprimar si secretarul geheral.

- Definitivarea aplicarii legilor fondului funciar;

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

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

Scaneaza plansele, registrele proprietatilor si titlurile de proprietate;
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- Asigura rispunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiilor locale a

proprietitilor precum si la cele referitoare la problemele cadastru, agricultur, titluri

de proprietate;
Tine evidenta litigiilor si dosarelor pe care priméria sau consiliul local le detine pe

rol si informeaza permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora
(legea nr 10/2001) si comunicd in termen relatiile solicitate de cétre instantele de
judecata;
- Furnizeazi date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului
Funciar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Asiguri Intocmirea documentatiilor pentru eliberarea titlului de proprietate emise in
conformitate cu legea fondului funciar;
- Tnainteaza catre comisia de fond funciar si oficiul judetean de cadastru documentatia
necesard emiterii titlurilor de propretate (anexe, procese verbale de punere in posesie,
planuri éadastraie);
- Transmite informatiile continute in documentatia de cadastru Compartimentului de
impozite si taxe locale si Compartimentului Registrul Agricol;
- Repartizeaza si pastreaza corespondenta rezolvatd conform nomenclatorului arhivistic,
la sfarsitul fiecarui an corespondenta se predi la arhiva;
- Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei;
- Si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicii
autorititilor sau institutiilor publice in care 1si desfasoara activitatea; .
- In exercitarea atributiilor ce-i revin si se abtind de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;
- S4 riaspunda potrivit legii de indeplinire a atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- S# pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, In conditiile legii;
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- Sa pastreze confidentialitatea in legaturd cu iaptele, informatiile sau documentele de

care ia cunostintd in exercitarea functiei; '

Fste interzis sa solicite sau sa accepte, difeci sau indirect, in~considerarea functiei
publice de executie daruri sau alte avantaje;

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

- Rispunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a
Codului de conduita si a Codului Etic;

- Tine evidenta suprafetelor de pasune comunali;

- Se ocupd de efectuarea tuturor demersurilor pentru finalizarea intabuldrii suprafetelor
de pasune comunala;

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

funciar nr. 18/1991;

Art. 27. — Compartimentul Contabilitate

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 publici de executie, consilier, clasa I, grad profesional superior

Atributii principale:

- participa la intocmirea proiectelor de buget .;g;i,-réspuﬁdé de 'exeéiitareé-bugetului in

limita planului de venituri si cheltuieli aprobat;
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intocmeste documentele privind deschiderea creditelor bugetare, a actelor de

trezorerie privind ridicarea salariilor la personalul din cadrul institutiei si a unitatilor

“subordonate acesteia;

rispunde 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 asigurd Incasarea sumelor de la debitori ;

asigurd intocmirea conturilor de executie bugetara lunara si a intocmirii darilor de
seami contabile trimestriale privind executarea planului de venituri si cheltuieli;
intocmeste, potrivit legii, formele de restituire, compensare si virare a plusurilor din
incasari impozite si taxe locale;

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

efectueazd trimestrial sau, ori de cite ori situatia impune, controlul magaziilor si al
casieriei si informeaza ordonatorul principal de credite despre cazurile deosebite;
valorifici rezultatul lucririlor de inventariere, confrunta soldul faptic cu cel scriptic,
intocmeste formele legale pentru casarea sau deplasarea unor bunuri si face propuneri
pentru recuperarea pagubelor;

intocmeste propunerile privind virdrile de credite bugetare, deblocarea creditelor
ramase nefolosite, precum si planul suplimentar de venituri i cheltuieli;

urmireste incasarea sumelor datorate ca urmare a executdrii unor activitati de prestari
si propune masuri pentru eficientizarea acestor activitafi;

verificd intocmirea evidenta formularelor cu regim special;

verificd intocmirea fiselor anuale F1 si F2;

verifica intocmirea declaratiilor privind evidenta nominala si centralizatd a
asiguratilor si a obligatiilor de plata catre bugetul asigurdrilor sociale, de sdndtate si

somaj;
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- intocmeste buletinele stati s‘tice pentru compartimentul de specialitate si raspunde de

trimiterea acestora n Termen

. efectueazi inventarierea patmmon'uim ui, stabilesse rezultatele acesteia si verifica
gestiunea de fond a agentului fiscal;,

- intocmeste situatiile privindmoﬂitbxizareaxché,lmielilm de personal si pe cele privind
prognoza veniturilor;

- intocmeste evidenta contabild In partida dubla, conform prevederilor legale;

fntocmeste 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;

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

- Pe ‘baza informatiilor furnizate de ‘catre: pngajan ssednireduce datele din:declaratia

contribuabilului in programul informaric de salarizere, 1 vederea deducerilor salariale;

- Intocmirea si inregistrarea in programui de salarit a foilor colective de prezenta, care
cuprind: numar ore lucrate, ore concediu dfs: odihna, ore concediu medical, ore inviore,
ore de noapte, ore delegatn numar ore concediu fara plata, numar ore absente
nemotivate;

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

- Introducerea in programul de salarii a codului IBAN corespunzator fiecirui salariat,

- 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;

Verificarea datelor introduse in programul informatic:
- Listarea statelor de plata si verificarea acestora;

- Listarea individuals a fluturasilor de salarii care se Tnmaneaza direct salariatului;
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- Editarea centralizatoarelor pe punc?e de lucru si pe capitole bugetare si pe categorii

de personal,

- 'Editarea rapoartelor privind: retinerile, listele de carduri pe fiecare banca, situatia

concediilor medicale si a concediilor de odihna;

- Raspunde de intocmirea documentelor de platd aferente salariilor, ordine de plata,
propunere de angajamente, ordonantarii, angajamente bugetare;

- Rispunde de intocmirea si transmiterea situatiilor statistice solicitate de organele in
drept;

- Intocmeste declaratiile D 112 si le transmite institutiilor abilitate;

- Efectueaza trimestrial sau, ori de céte ori situatia impune, controlul magaziilor si al
casieriei si informeazi ordonatorul principal de credite despre cazurile deosebite;

- Utilizeaza si este responsabil de modulul financiar-contabilitate din cadrul
proiectilui “Implementarea unei solutii de E-Guvernare la nivelul judetului Vaslui
pentru eficientizarea serviciilor publice in sprijinul cetatenilor si mediului de afaceri.

- Efectueazi si alte lucrari pe calculator trasate de cei In drept cind situatia impune;

- Indeplineste alte atributii repartizate de primar si seful de compartiment;

- Respecti programul de tucru si disciplind In munca si unitate
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Functie publici de execuﬁé, REFERENT , clasa I1I, grad profesional superior

Atributii principale:
- Gestioneazi zonele comunei pe principiui arhivarii unitare a documentelor la
nivelul compartimentului, contribuabilului persoana fizicd si/sau juridica, alocandu-i-
se un singur rol fiscal care se identifica prin cod numeric personal, elementele
patrimoniale ale contribuabilului identificAndu-se prin numere matricole, gestioneaza
si celelalte venituri ale bugetului local: redevente, concesiuni, superficii, chirii
terenuri si spatii comerciale, venituri din vinzarea spatiilor comerciale i terenuri s.a.;
- Urmareste derularea contractelor de inchiriere, de concesiune, de superficie,
incasarea veniturilor prevazute de aceste contracte, calculeazi majordrile de
intarziere, intocmeste borderourile de debite;
- 1incaseazi debitele, impozitele sitaxelc iocale gl alte venituri ale bugetului
local;
- [nregistreazi. centralizeaza si urmaieste Incasarea amenziior contraventionale;
- Calculeazd majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupd expirarea
termenelor legale si acorda bonificatiile iégéle in cazul platilor facute cu anticipatie;
- Inregistreazi si tine la zi evidenta datelor care fac obiectul registrului de rol;
- Inregistreaza debitele si incasarile in registrul de rol, aplicd mdsurile de
executare siliti, intocmeste actele de insolvabilitate si urmareste daca agentul fiscal
verifica periodic starea de insolvabilitate a acestora;
- Verificd modul de declarare a masei impozabile si urmareste incasarea tuturor
surselor de venit la bugetul local, de pe raza sa de activitate;
- Actualizeazd evidenta analitiéé si sintetica privind veniturile si situatia incasarii
lor, la nivelul compartimentului, realizeazd lunar punctaje cu Biroul buget-
contabilitate referitoare la incasarea veniturilor specifice;
- in cazul in care constatd intérzieri la pla‘i;a._,obligatiilor, bpgetafes instiinteaza

contribuabilii persoane fizice si/ sau juridice cu privire la obligatiile fiscale restante, iar
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in situatia in care constatd depasirea termenului de platd inscris in Ingtiintare, intocmeste

borderoul de debite distinct, pe fiecare impozit, taxd sau alt venit bugetar in parte, il

executare silita;

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

- 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;

Elibereaza certificate de atestare fiscala si adeverinte la cererea contribuabililor;

- Transmite compartimentului de stare civild evidenta persoanelor, situatia
patrimoniala si situatia soldurilor persoanelor fizice decedate in vederea Intocmirii
Anexei 24 pentru deschiderea procedurii succesorale;

- .. Exercita controlul fiscal si inspectii la persoane fizice si persoane juridice, in baza
constatarilor efectuate ca urmare a actiunilor de control, operatorul de rol are
urmatoarele competente:

- stabilesc in sarcina contribuabilului eventualele diferente de impozite si taxe,
calculeazd majoriri si penalitati de intirziere pentru neplata in termenul legal a
impozitelor si taxelor datorate;

- constatd contraventii si aplica sanctiunile prevazute de legile fiscale in vigoare;

- dispun misurile necesare indeplinirii corecte de citre contribuabili a obligatiilor
fiscale ce le revin,

- verifica sinceritatea declaratiilor de impunere, corectitudinea si exactitatea
indeplinirii de citre contribuabili, conform legii a obligatiilor fiscale;

- Verifica situatiile fiscale ale contribuabililor in vederea eliberdrii certificatelor
fiscale, adeverintelor de stare materiald si a vizelor pentru fisele de inmatriculare a

mijloacelor de transport;
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- Opereaza in baza de date. declaraiile contribuabililor persoane fizice/persoane

juridice, compensarile, restituirile, reducerile, scutirile de plata impozitelor si taxelor

locale in baza comunicatilor (referate, note”de~constatare) primite~de Ia celelalte
compartimente;

- Furnizeaza informatii publicului referitcare la: stabilirea impozitelor si taxelor
locale, modul de completare a declaratiilor de impunere, modul de solutionare a
obiectiunilor si contestatiilor impotrive aciclor e control si de impunere, precum si
orice alte informatii de specialitate privind impozitele si taxelor locale;

- Urmareste, verifici, coordoneazi si efectueazd analize i studii privind stabilirea,
urmirirea, incasarea si inregistrarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul
local;

- Controleazd si coordoneazd modul in care sunt gestionate rolurile fiscale ale
agentilor economici gi-ale persoanelor fizice; .

- Organizeazd si urmareste modul in care sont efectuate de catre personalul din
subordine verificarile impuse de prevederile legale pentru solvfionarea cererilor de
scutire, compensare si inlesnire la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale
bugetului local; R 4

- Elaboreaz liste matricole pe ma‘térii ixn‘p()za,bile, liste de ramasitd si suprasolviri,
rapoarte cu debitori si scadert Junare, rapoarte cu incasari operate la o anumita dati,
situatii statistice, precum si orice alte rapoarte specifice;

- Face propuneri Consiliului Local al comunei Vulturesti pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in
vigoare;

- Colaboreaza permanent cu compartimentele  functionale din cadrul
compartimentului contabilitate pentru verificarea datelor in vederea preluarii corecte
a acestora din documentele primare referitoare la contribuabili —persoane fizice si
juridice si materiile impozabile precum-si cu celelalte servicii vdef;-'s”pe‘cialitate din

cadrul Primariei.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE
52



A )

- Coordoneazi, controleazi si raspunde de activitatea de derulare a executdrii silite;

- Coordoneazi si controleazd toate activitatile care se desfasoard in cadrul

compartimentiliii ifi domeniul incasdrii si urmaririi creantelor bugetului local
prevazute de legislatia in vigoare pe calea executrii silite ;

- Inregistreaza in Registrul de rol nominal unic debitele, reprezentdnd impozite si
taxe locale de la populatie, persoane juridice, opereazd incasdrile, raporteaza
trimestrial executia bugetard, iar la sfagitul anului lista de ramasitd cu majordrile
calculate la zi, conform prevederilor legale;

Calculeazi impozitul datorat de persoanele fizice si juridice de pe raza comunei.;

Descarca chitantele in registrul rol;

Tine evidenta debitelor si incasarilor la aceste venituri si raporteazd anual

incasdrile si lista de ramasita;

- iIntocmeste situatiile anuale privind sumele restante si a sumelor platite in plus pe
surse de venituri;

- Intocmeste borderourile de scadere cu sumele reprezentand bonificatiile acordate
la platile facute cu anticipatie;

- Face semestrial confruntul intre registrul de rol si registrul agricol;

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

- inmaneazd sub semnatura contribuabililor, ingtiintdrile de platd si predarea la
contabilitate a dovezilor de inméanare a acestora.

- chitantierele oficiale emite chitante din pentru sumele incasate.

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

- pastreazd mijloacele banesti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.
Preda zilnic incasarile efectuate la casieria centrald pe bazid de borderou insotit de

duplicatele chitantelor emise.
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verificd pe teren, anual, starea de insolvabilitate a debitorilor,

inméneazi sub semndturd contribuabililor instiintarile de platd, somatii

“procesele’ Verbale de” impunereT§i— alte—documente—de—urmarire—siliti—si—preda

inspectorului urmirire taxe si impozite dovezile de inmanare a acestora;

colaboreazi cu celelalte compartimente din primarie in vederea rezolvarii

operative a solicitérilor cetateniior.

descarci chitantele in registul de rol:

efectueaza si alte lucrari pe calculator trasate de cei in drept cand situatia
impune;

indeplineste alte atributii repartizate de primar si seful de compartiment ;
respectd programul de lucru si disciplini in munca si unitate;

nerespectarea sarcinilor stabilite 1o fise postului precum si cele rezultate din

hotarari, dispozitii si legislatia in‘vigoare atrage-dupd sine sanctionarea disciplinara,

)

materiala si /sau penala in functie de fapteie savarsite.
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Functie publica de executie, Consilier , clasa I, grad profesional asistent

~ " Atributii principale:

1. Stabilire,constatare si controlul impozitelor si taxele locale a majorarilor de intarziere, a
penalitatilor,a amenzilor si a or caror 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, urmarestc 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 specialitate 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  declaratiilor ~de  impunere,modificarilor
intervenite,deferentelor fata de impunerile initiale lnand masuri pentru incasarea acestora
la termen,;

8. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor ce incalca
legislatia fiscala 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;
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20. Verifica respectarea condifiilor de ini‘in‘are a propririlor pe veniturile realizate de”
debitori; ,

21.Verifica actele de insolvabilitate intocis:

‘e e organele de incasare;
—22. Exercita activitati de controifiscat 7 ——— —

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

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

25. Efectueaza operatiuni de arhivare cu privirs la dosarele ce coustituie in activitatea sa;

26. Isi perfectioneaza pregatirea profesionaia ecretica prin studierea legislatiei in vigoare
si isi insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

27. Tine evidenta Registreior de Rol a persoanclor fizice si juridice;

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

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

30. Tine evindenta matricolelor peniry cvvidenta mijloacelor de transport aflate in
proprietatea contribnabililos - persoane fricesipersoane joridice;

31. intocmeste registre — amenei eirculaie;

32 .intocmeste dosare corespondentd vri
33. intocmeste dosare privind facilitetiie
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;

-Efectuarea de operatiuni de incasart si plati

-Evidentierea incasarilor si platiler in numerar prin Registrul de casa , care se intocmeste
pe baza documentelor justificative

_Predarea catre Compartimentu! Contabilitate , in cursul aceleiasi zile sau cel mai tarziu in
cursul zilei urmatoare , a unui duplicat al Registrului de Casa caruia i se anexeaza toate
documentele justificative | ‘

-Depunerea in banca , prin foi de varsamant ; a sumelor incasate pe baza de chitante
_Ridicarea de numerar din Trezoreria orasului Negresti pe baza carnetului de CEC ,
intocmit de catre Compartimentul Contabilitate .

B . ¥ T e
H07ie 31 taxesd;

¢ {scutiri, reduceri, esalonari la plata)
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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

36.  Indeplineste orice alte atributii in domeniu stabilite”de conducerea unitatii
(Primar, viceprimar, secretar, contabil)

Functie publici de executie, Consilier , clasa I, grad profesional asistent

Atributii principale:

Incaseaza sumele din compartimentul impozite si taxe si compartiment utilitati
publice pe care le transfera la Trezorerie, , a tuturor sumelor incasate la termenele si
potrivit regulamentului in vigoare,

o ridicarea de la Trezorerie a numerarului necesar si efectuarea platilor pe baza
statelor de plata intocmite, precum si a sumelor ridicate in numerar pentru
cheltuieli de materiale si servicii,

‘conduce registrul de casa in care se inregistreaza zilnic incasarile si platile
numerar,

Opereaza in programul de apa :

Gestioneaza bunurile materiale din cadrul primariei comunei Vulturesti
Indeplineste orice alte sarcini de la Primar, Viceprimar si contabilul Primariei
asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute;
raspunde disciplinar, material sau penal dupa caz, pentru abateri de la disciplina
in munca

C.4. Atributii si responsabilitati in domeniul sanatatii si securitatii muncii

(SSM):

e sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

e sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotare;

e sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si
sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e sa aduca la cunostinta responsabilului SSM orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e sa aduca la cunostinia responsabilului SSM in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

e sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si
sa informeze de indata responsabilul SSM;

e sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa;

® sa coopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru a da asigurari ca toate
conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate
si sanatate la locul de munca; _

e sa coopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru realizarea oricarei
sarcini sau cerinte 1mpuse de autoritatea competenta pentru prevenirea
accidentelor si bolilor profesionale; v

e sa dea relatii din proprie initiative sau la solicitarea organelor de control si de
cercetare in domeniul protectiei muncii.
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__Art. 28. — Compartimentul Asisienid sociali si autoritate tutelara.

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

SCOP: De a asista persoanele sau comunitétils aflate in nevoie, implicandu-se in

identificarea, intelegerea, evaluarea corecta si solutionarea problemelor sociale;

Atributii:
promoveaza principiile justitiei sociale previzite in actele normative cu privire la
asistenta sociald si serviciile  sociale;

asiguri egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii, servicii,

resurse si participarea acestora ja rrocas ate a deciziilor, sprijind persoanele

asistate in eforturile lor de a identitica sictarifica scopurile, in vederea alegerii celel
mai bune optiuni.

- intocmeste anchete sociale pentru mincri sau persoane aduite solicitate de
persoanele interesate sau de alte institugii ;

- viziteaza familiile si persoanele care provin din familii dezorganizate, intocmeste
anchete sociale si face propuneri pentru a se lua masuri de ocrotire ;

- intocmeste dispozitii de tutela si curaiela pentru minori si maj ori conform legii;

- efectueazd anual anchete sociale pentru pe:rsbanele cu handicap grav ai cdror
asistenti personali sunt angajatii primariei;

- incearca sa localizeze prioritatile de asistentd sociala pe categorii de riscuri sociale
cum ar fi: abandonul familial, orfani, nevoile de locuinte, handicapuri fizice, familii
cu multi copii, familii monoparentale, alcoolici si toxicodependenti;

- colaboreazd cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului, in
vederea propunerzii_unei f\r‘nis_uri : adecvatai; sifuai;ieif?“ ivite :(identiﬁc‘é'rea cazului,

verificarea complexa la domiciliu, date personale si familiale, starea sdnatatii, starea
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materiald, concluzii si propuneri, respectiv descrierea situatiei concrete a fiecirei

persoane, efectuarea de anchetele sociale care sunt inaintate catre politie, judecatorie,

tribunal, institutii cu caracter social) ;

- arhiveazi documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza

de listd de inventor si proces verbal de predare-primire;

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

- primeste si inregistreaza intr-un registru special cererile pentru acordarea dreptului

la ajutor social;

- pentru fiecare solicitant intocmeste documentatia distinctd con{indnd urmatoarele
acte:

- cerere si declarafie pe propria raspundere pentru acordarea unor drepturi de

asistentd sociald (privind veniturile realizate) din 3 in 3 luni sau ori de cate ori apare o

modificare;

- ancheta sociala;

- fisa de calcul care se va intocmi dupd actele existente la dosar, cat si pontajul

intocmit de viceprimar, pani la data de 26 a fiecarei luni;

- urmdreste ca la dosar si fie aduse urmatoarele acte :

- adeverinta dupi registrul agricol din care sa rezulte suprafata de teren ce o detine

solicitantul, cat si efectivele de animale;

cupoane de alocatie de stat, alocatie pla'Séﬁient;

- cupoane de pensie, cupoane somaj;

- adeverinte cu venitul realizat;

- adeverinta de elev din care sa rezulte ci acesta urmeaza o forma de invatamant;

- certificat fiscal;

adeverinta de la A.J.O.F.M. Vaslui - P.L. Negresti din care sa rezulte ca a fost luat

in evidenid pentru ocuparea unui loc de munca (din 6 in 6 luni);
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- hotirérea judecitoreasci de. incredintare in vederea adoptiei, potrivit legii, daca

este cazul;

- hotarérea judecatoreasca de incuviinjare

doptiei, potrivit legii, daca este cazul;
- hotdrérea judecitoreascd sau, dupd caz hotdrirea comisiei pentru protectia
copilului pentru masura plasamentuivi, potrivit legii;

- decizia directorului general al direciiei generale de asistentd sociald si protectia
copilului sau, dupi caz, hotirdrea judecdtorsascd pentru mésura plasamentului in
regim de urgentd, potrivit legii; | J

- hotdrérea judecitoreascd de instituire 2 tutelei sau, dupd caz, dispozitia/sentinta
autoritatii tutelare, potrivit legii;

- actul doveditor care atesti calitatea de reprezentant legal al persoanei minore lipsite
de capacitate deplina de exercitiu al drepturiler civile, pentru situatia prevazuta la art.
12 alin.(3), respectiv: parinte; mwtore; curator altiypersoani desomnatd reprezentant

legal prin decizia directorului. general 2i diroctiel generale de asisten(d sociala st

A"‘{

protectia copilului sau, dupd caz, priv hotirire judecatoreascd;

- hotararea judecitoreascd prin - cure  soful/sotia este  declarat/declarata
disparut/disparutd;

- hotdrarea judecatoreascd prin: care sofui/sofia este arestat/arestatd preventiv pe o

perioadd mai mare de 30 de zile sau executd o pedeapsi privativa de libertate si nu

participa la intretinerea copiilor;

- dupi caz, alte acte doveditoare privind conrponenta familiei.

- copie xerox dupa urmatoarele acte:

- carti de identitate ;

- livret de familie ;

- certificatele de nastere ale copiilor ;

- cupoane de pensie(unde este cazul} ;

acte din care si rezulte incadrarea potrivit legii; ‘in categoria de persoane cu

handicap(unde este cazul) ;
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- intocmeste proiectele de dispozitii privind acordarea, modificarea, reluarea,

incetarea si repingerea dreptului la venit minim de incluziune ;

- intocmeste anexele cu titularii de ajuf:)r social si pana la data de 25 ale lunii

urmatoare le tnainteazd AJPIS Vaslui ;

- elibereaza la cerere adeverinte persoanelor domiciliate in alte localitati privind

acordarea/respingerea dreptului la ajutor social;

- elibereaza la cerere adeverinte persoanelor beneficiare ale Legii nr. 416/2001;

- intocmeste statele de plata cu titularii de ajutor social pentru incalzirea locuintei pe

care le Tnainteaza AJPIS Vaslui ;

- intocmeste raportul statistic lunar cu titularii de ajutor social pentru incalzirea

locuintei pe care il inainteazd AJPIS Vaslui ;

- viziteaza familiile si persoanele care provin din familii dezorganizate, intocmeste

anchete sociale si face propuneri pentru a se lua masuri de ocrotire;

- colaboreaza cu directia generald de asistend sociald si protectia copilului, in

vederea propunerii unei masuri adecvate situatiei ivite (identificarea cazului,

verificarea complexd la domiciliu, date personale si familiale, starea sdnatatii, starea

materiald, concluzii si propuneri, respectiv descrierea situatiei concrete a fiecarei

persoane, efectuarea de anchetele sociale care sunt naintate cétre politie, judecatorie,

tribunal, institutii cu caracter social);

- intocmeste trimestrial fisa de monitorizare pentru copiii ai caror parinti sunt plecati

la munca in strainatate;

- primeste si inregistreaza intr-un registru special cererile pentru acordarea ajutorului

pentru incilzirea locuintei, pe perioada sezonului rece si intocmeste documentatia

aferentd acordarii sau respingerii dreptului;

- intocmeste proiecte de dispozitii pentru beneficiarii de ajutor pentru incélzirea
locuintet;

- intocmeste statele de platd cu titularii de ajutor pentru incélzirea locuintei;
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- intocmeste raportul statistic lunar cu tituiarii-de ajutor pentru incdlzirea locuintei pe

care il inainteazd AJPS Vaslui ;

- intocmeste situatia in conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 600/2009 privind
stabilirea beneficiarilor de ajutoare alimentare care provin din stocurile de interventie
comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate din Roménia si
atributiile institutiilor implicate in planul european, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- arhiveaza documentele create si le preda refeventului cu atributii de arhiva, pe baza
de lista de inventor si proces verbal de predare-primire.

‘Conform Ordonantei de Urgenta nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor:
- primeste si inregistreazd cererile inir-un registru special cu documentele
justificative, astfel:
- copia actului de identitateal-solicitantuiut si a.certificatuiui de nagtere al copilului
pentru-care se solicitd "drepm.i; ori, dupd caz, de iivreiul de familie, certificate pentru
conformitate cu originalul;
- actele doveditoare privind é:ali‘tatea solicitantului si relatia acestuia cu copilul/copiii
pentru care solicita dreptul, pentru situatiile previzute la art. 8 alin. (2);
- actele doveditoare care sd ateste indeplinirea perioadelor previzute de lege,
inclusiv perioada stagiului de cotizare eliberat de Casa Judeteana de Pensii Vaslui;
- dovada eliberatd de angajator sau organele competente privind veniturile realizate;
- dovada privind suspendarea activitatii pentru perioada in care se solicitd concediul
pentru cresterea copilului;
- orice alte docurente care sa ateste indeplinirea conditiilor de eligibilitate ;
- 1n cazul elevilor/studentilor, adeverinta de elev/student din care s rezulte ca se
urmeaza o forma de invatamant;
- intocmeste borderoul cu cererile inregistrate in luna anterioard cu documentatia

aferentd gi pand la data de 5 ale lunii mmémare“ le inainteazd la AJPIS Vaslui.
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Conform Legii nr. 61/1993 (r2) privind alocatia de stat pentru copii, cu

modificarile si completarile ulterioare :

T primeste si inregistreaza cererile intr-un registru special cu actele doveditoare

aduse de solicitantii de alocatie de stat, pe care le inainteaza la AJIS Vaslui péna la

data de 10 a fiecarei luni ;

- intocmeste situatiile centralizatoare cu beneficiarii de alocatie de stat si pana la
data de 10 ale lunii urmatoare le inainteaza la AJPIS Vaslui.

Conform Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in invatdmantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, cu modificirile si
completarile ulterioare:

- primeste si inregistreaza cererile intr-un registru special cu actele doveditoare
anexate de solicitanti;

- fintocmests proiecte de dispozitii pentru beneficiari;

- verifici prezenta prescolarilor la cursuri si distribuie lunar beneficiarilor, tichetele
sociale pentru gradinitd;

- fintocmeste o lista cu datele de identificare ale beneficiarilor, pe care o transmite pe
suport electronic agentiei judetene pentru plati si inspectie sociald Vaslui, pand la data

de 25 a fiecarei luni, pentru informare.

Art. 29. — Compartimentual Stare Civila

Functie publici de executie, consilier, clasa 1, grad profesional principal

SCOP: intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casitorie si de deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite

certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate.
Atributii principale:
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- Elibereazi certificate de nastere. césiioric > i deces;

- Elibereazi dovezi din actele de stare civild (nasteri, casatorii, decese si
- Inregistreaza, opereazé si comunicd mentiuni la locul de nastere (pentru cei
casatoriti, divortati, decedati);

N
o

Asétorie si nastere;

Opereazi sentintele de divort, pe actele de ¢

Intocmeste acte de nastere, in urma sentintelor de adoptie;

Transcrie acte de stare civil ale cetitenilor romani, incheiate in striinatate;

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

Comunic nasterile, decesele si celelaite modificari la SPCLEP Negresti;

Intocmeste dosare pentru schimbiri de nume si prenume;

Intocmeste anexele succesorals {anexa 24 ourilor notariale;

Elibereazd, la cerere, duplicate dupd c¢ césdtorie si deces,
conform legislatiei In vigoare:;

- Comunica extrase organelor de sta: de pe actele de nastere, cdsitorie si deces;

- Intocmeste dosarele de casatorie;

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

- Intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice dupé actele
de stare civila; |

- intocmeste acte de nastere, casatorie §i deces, inscrie pe marginea acestora
mentiuni de recunoastere, stabilirea filiatiei, adoptie, divort, schimbarea numelui si
prenumelui, rectificéri, inregistrari tardive, etc.;

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

- Intocmeste livretele de familie;
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- Raspunde de asigurarea regiétrelor, 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 permanentd a listelor electorale cuprinzind locuitorii
comunei cu drept de vot;

- Opereaza direct, in mod permanent, in Registrul electoral, in sensul inregistrarii si
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;

- Arhiveazi 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 contractuali 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 fsi
desfisoara activitatea;

- stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

T

- idéntificarea, urmarirea si supravegherea medicald 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-conditiitor-favorabile-dezvoltarii———-

nou-nascutului;
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zolor, recomandand masurile necesare de

- efectuarea de vizite la domicibul iZ

protectie a sanatatii mamei gi a nou-nascunig;

- in cazul unei probleme sociale, ia legitura cu serviciul social din primarie §i din

alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunititile de romi pentru prevenirea

abandonului;

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

- promoveazi necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie;

- participa, In echipd, la desfasurar . diferitelor actiuni colective, pe teritoriul

comunitdii: vaccindri, programe de sureening populational, implementarea

programelor nationale de sanatate;

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

- indrumai persoanele care au-fost coniaming o controlul-periodic;

- semnaleazi mediculni de famnilie caruriis suspecte de boli wansmisibile constatate
cu ocazia activitdjilor in teren;

_ efectueazi vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu i
urméreste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

- urmireste si supravegheazi in mm& activ copiii din evidenta speciald (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.); = -

- identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la
inscrierea acestora; urmdreste si supravegheaza activ nou-ndscutii ale caror mame nu
sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele in care nu exista medici de familie;
- organizeaza activitati de consiliere si der_.nonstra;ii practice pentru diferite categorii
populationale;

- colaboreaza cu ONG—un §1 cu al[ sﬂs‘&ltwgu pentru reahzared programelor ce se

adreseaza unor grupuri-tinta (Varstmca alcoolici, consumaton de droguri, persoane cu

tulburari mintale si de compoﬂ,ament) in cfmtormnate cu strategla natlonala

REGULAMENT DE DRGANIZARE $1 FUNCTIONARE
36



e A g R

3 v,»,‘m&b;
‘ﬂ' AT
IR TR §

- urmireste identificarea persoanele de vérsta fertild; disemineazd informatii
specifice de planificare familiala i contraceptie;

- se preocupd de identificarea cazurilor de violentd domestici, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

- efectueazd activitati de educatie pentru sanitate in vederea adoptarii unui stil de
viata sdndtos;

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

Art. 30. — CompartimentuL achizitii publice:
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 facute
de aparatul de specialitate al primarului comunei Vulturesti, fiind raspunzagtor 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.
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- claboreazi documentele de  afribuire in colaboare cu serviciile sau

compartimentele care releva necesituiea si oportunitatea;

prevederilor legale la desfagurarea

&

- urmareste si asigurd respeciaic

procedurilor privind pastrarea cwm ont ialitatii documentelor de licitatii si a
securitatii acestora;
- asigurd constituirea si pastrerea dosarului de achizitii publice, document cu

caracter public;

hizitli publice n sistemul electronic al

- initiazd lansarea proceduri:
achizitiilor publice SICAP;
- intocmirea documentatiilor €‘1~” atribuire si a celor descriptive, prezentarea
ofertelor si lamurirea eventualilor nec h legate de acestea;
- intocmirea notei estimati_ve a mmractulm si a notei justificative cu privire la

procedurile de achizitie pub m:a

- intocmirea rapoartelor de adjudes au de anulare a procedurilor de achizitie
publicd;

- intocmirea si analizarea referatelor de necesitate;

- asigurd desfasurarea propriu-zis % a procedurilor de achizitie publicd de
atribuire a contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

- asigurd primirea, analizarea g; 4«‘ schiderea ofertelor depuse;

- asigurd intocmirea proceselor-verbale la deschiderea ofertelor;

- asigura emiterea hotararilor de adjudecare;

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la "conte'stdﬁ ile depuse;

- primirea si analizarea sau inmm”;irea caietelor de sarcini;

- pnmlrea 51 anahzarea temelor de pi t:nea tare ‘41 a listelor cu cantitati de lucrarl

- verifica existenta tondurﬂor alocate i in buget pentru fiecare achmtle in parte

- elaborarea, inaintarea spre sempare si punerea la dispozifia poten‘;lahlor

ofertanti a documentatiilor de atribuire/fi belor “de date;
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- elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;

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

- primirea si solutionarea solicitérilor 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 Tnaintarea spre semnare;

- verificarea propunerilor tehnice si financiare;-

- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

- primirea si inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care
Comisia de evaluare solutioneazi 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;

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

- preluarea de la compartimentele de spe’cialit'aite'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-gi————

lucrari;
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4. Urmareste executarea contractectelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de

cate ori apar incdlcéri ale clauzelor cont

5. Coloaboreazi cu celelalte comrartimente functionale din cadrul primariei la

fundamentarea programelor anuale de achizifii publice;

6. Solutioneaza in termenul legal petiitile ¢ corespondenta primita spre solutionare;

7. Colaboreaza si intocmeste materiaie nccesars depunerii de proiecte europene si

nationale;

8. Contribuie si urmireste realizares investitiilor realizate in comund finantate din

surse bugetar si extrabugetare;

ii, concesionari, inchirieri terenuri si

9. Intocmeste modetul: contractului pents
spatii, in conformitate cu prevederiie i¢gale privind regimul concesiondrilor, pentru

licitatiile a caror desfasurare i-a fost repariizata;
10. Se preocupd impreuni cu membrii comisiei de actualizarea inventarului
bunurilor ce apartin domeniului public san 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 executivi;

Art. 30. —— Compartimeniul Administrativ-gospodiresc

Functie contractuali de execntie de muncitor calificat.
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SCOP : Activitati de salubrizare si igienizare a comunei, activitati de intretinere

drumuri, spatii verzi si deszapezire, asigurarea pazei si protectiei in cadrul unitatii.

Atributii principale:

- Asiguri pastrarea si intretinerea tuturor bunurilor aflate in dotarea primériet;

- Asigurd curdtenia localului primdriei si a curtii;

- Asigurd Incalzirea institutiei, pe perioda sezonului rece;

- S# cunoasci locurile si punctele vulnerabile de pe raza postului pentru a preveni

producerea oricaror fapte de naturd sa aducd prejudicii sau deranjarea ordinei si

linistei cetdteanului;

- In caz de avarii produse la instailagii; conducte sau rezervoare de apd,

combustibil ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte

imprejurari care sunt de naturd sa produca pagube, sa aducd de indatd la cunostinta

celor in drept asemenea evenimente si sd ia primele mdsuri pentru limitarea

consecintelor evenimentului;

- Siexecute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit ilegale si sd
fie respectuos in raporturile de serviciu;

- Este obligat a preveni producerea faptelor de naturd sa aduci prejudicii unitatii;

- in caz de incendii, ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a

bunurilor i a valorilor, sesizeazd pompierii si anuntd conducerea unitatii si politia;

- la primele misuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a

valorilor in caz de dezastre;

- Sesizeaza politia in legaturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul

———unitatii-si-isi-da-concursul-pentru-indeplinirea misiufilor ¢& revin polifiei pentru

prinderea infractorilor;
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Functie contractuali de executic de soier{ deservire microbuz)

din comund intre localitatea de domiciliu si

SCOP: Transportul eleviior sco

unitatea de Inviatamént in care igi e 4 cursurile, dar si pentru alte activititi

specific educationale.

Atributii principale:

- este obligat sa se prezinte la ‘%e}twini’s;. iz ora fixata in program, odihnit, in finutd
corespunzatoare si sa respecte m‘ngmm ul "mmr

- la stabilirea crarului de faudi a1 vedere:

- orele de incepere ale ¢ mmu n
- timpul necesar parcurgcm frz aseului; |
- starea drumurilor;
- conditiile meteo in functie de anotimp;
- numarul de curse efectuat de respectivul mijloc de transport;
- orice alt factor care poate :ihﬂuém:é Qrarm de functionare.
- sd pérticipe la instructajele PQI ;si la éeie privind protectia muncii;
- si cunoascd si sd respecte preve siuﬂe legale cu privire la circulatia pe
drumurile publice;
- si pastreaze certificatul de Inmatriculare, precum si actele masinii in conditii
corespunzatoare, pe care le va prezenta, za cerere, oroanelor de control;
———gd ‘nu paraseascd locul" de utiiec) —c’;epa‘t -in ~cazurt -deosebite-~gi—numai—cu-—----—

aprobarea pr1marulu1 3au a Vicepr 1mas:‘um1;

- si_nu-conduci_autovehiculul-obosit.sau_sub_influenta_alcoolului,_drogurilor,

medicamentelor, care reduc capacitzica de conducere;
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- sa respecte cu strictete itinerariul 'g‘f‘{iri's'tfucﬁhnile primite de la sefii ierarhici;

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

- atat la plecare cat si la sosirea din curs, verifica starea tehnicé a autovehicului,
inclusiv anvelopele, aducind la cunostinta domnului primar sau viceprimar orice
defectiune surveniti la autoturism pentru a fi remediata in cel mai scurt timp ;

- intretine in stare perfecta de functionare microbuzul pentru transportul elevilor;
- sa asigure transportul elevilor in cele mai bune conditii (sa aiba in vedere ca
toti elevii conform tabelului si fie urcati in microbuz, si 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 foloseascd masina in 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 interioard;

- executd si alte atributii stabilite de catre primarul sau viceprimarul comunei
Vulturesti;

- Respecti cu strictete actele normative care reglementeazd circulatia pe

drumurile publice;

- TInainte de a pleca in cursi are obligatia s3 verifice starea tehnici a

autovehiculului pe care il conduce;

- Efectueaza ingrijirea zilnicd a autovehiculului;

anuntd imediat coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;
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- Preia foaia de parcurs pentru ziua respectivd si preda foaia din ziua precedentd
completatd la toate rubricile (dupd cum indicd formularul), diagrame, bonuri de
transport, bonuri de combustibii ;
- Mentine starea tehnica corespunzdtoare & autovehiculului avut In primire;
- Face toate demersurile legate: fcsem:m pregitirea de iarnd a microbuzului
(anvelope de iarnd, lanturi antiderapante. verificarea instalatiilor de climatizare si
incalzire a microbuzului, etc);
- parcheazi autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia- de parcurs,
respectand regulile de parcare:
- Pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare si le prezintd la cerere, organelor
de control;
- Se preocupd permanent de imhunsfitirea cunostintelor sale profesionale si
legislative in domeniui {ransporiurijor:
- Executd operativ s} corect sarcinile ds szrviziu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;

Se comporti civilizat in rela‘giiié cu cadrele didactice, elevii si organele de
control.

Functie contractuala de execuﬁé de casier apa-canal

Atributii principale:

-inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse de venituri

-evidentiaza zilnic pe baza de documente incasarile si platile efectuate si le
preda casierului .
- Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,

respectand disciplina muncii;

- Citeste lunar indexul apometrelor si stabileste consumul de apa ,distribuie

facturile si incasarea acestora,
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Art. 31. — Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

SCOP: Protectia populatiei, mediului, bunurilor si valorilor.

Functie contractuali de executie Sef SVSU, consilier asistent

Atributii principale:

- Este direct subordonat primarului, care este si presedintele Comitetului local
pentru situatii de urgentd, iar pe linia specializarii, Inspectoratului pentru Situatii de

Urgenta “Podul Inalt” al judetului Vaslui;
- Este sef al intregului personal al serviciului ;

- Rispunde de organizarea si defasurarea tuturor activitdtilor de prevenire si
interventie in situatii de urgentd, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor in vigoare. De asemenea, conduce activitétile cu privire la:
asigurarea capacititii operative si de interventie, pregatire, planificare si desfasurarea

activititilor conform planului de pregatire si interventie anual al serviciului;

- Organizeazi si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor
in caz de incendiu, avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de

urgenta,

— Planific#-si-conduce-activitatile-de-intocmire; aprobare,” actualizare, pastrare si de

aplicare a documentelor operative, conform legii;
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- Asigurd mésuri organizatorice, maierialele §i documentele necesare privind

[

instiintarea si aducerea perscnatului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;
- Conduce lunar, procesul de pregérire al voluntari lor pentru ridicarea capacitatii

de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

- Asigurd studierea si cunoasterea de- citre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si a clasificirii 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,

- Urmdreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul

administrativ din cadrul. Primariel comumer Vultirest! pe baza propunerilor,

£

instructiunilor de dotare;

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

care pot fi folosite in situatii de urgentd, pe care o actualizeazi permanent;
- asiguri Incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;
- Informeaza primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- Verifici modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de

activitate si regulamentul de organizate si functionare al serviciului voluntar;

- fintocmeste si actualizeazi permanent documentele operative ale serviciului,

informandu- 1 pe primar despre acestea; .
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- Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte
materiale pentru interventie de pe teritoriul localititii sa 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;

- Urmireste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul

altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;

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

profesionald, 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

stérilor de pericol;

Pregiteste si asiguri desfisurarea bilantului anual al activitdtii serviciului

e ——voluntar;—————"—"""

- Intocmeste_si_actualizeazi_in_permanenti -fisele—postului—pentru—personalul——-

voluntar;
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- Tine evidenta participarii ia interventie si face propuneri pentru promovarea

acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu;

Promoveazi in permanenti serviciul in randul populatiei;

- Colaboreazi cu aparatul de specizlitate al Primarului comunei Vulturesti;
- Riaspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;
- Indosariazi, numeroteaza si predi anual documentele, conform prevederilor

legale, la arhiva;

- Se preocupd permanent de perfectionarea profesionald si studiaza in permanenta

legislatia in domeniu;

- Urmireste aplicarea corespunzitoare la nivelul serviciului a cerintelor
standardului de management al calitiitii si prevederilor cuprinse in Manualul calitatii,

in procedurile generale si specifice;

- Executd atributiile previzute 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;

i Participa la convocarile Inspectoratilui pentra Sitmatii-de” Urgenta “Podul ™

Inalt” al judetului Vaslui.
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- Prezinta Inspectoratului pentru Situatii de “Podul Inalt” al judetului Vaslui

situatiile solicitate pentru analizd si avizare;

- Realizeaza si alte sarcini din legi, hotérari de guvern, ordonante de urgenta,
hotiréri ale Consiliului local si dispozitii ale primarului, in legatura cu realizarea

obiectivulul de activitate al Consiliului local.

‘Art. 32. — Compartiment Biblioteca

Functie contractuali de executie de bibliotecar, debutant ,

SCOP: organizarea si desfisurarea activitatii de bibliotecd in comuna Vulturesti.

Atributii principale :

- colectioneazi documentele necesare organizérii in conditii optime a activitatii
de informare, documentare si lecturd, la nivelul comunitatii locale, realizind
completarea curenti si retrospectivd a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii,

schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

- realizeaza evidenta globali si individuald a documentelor, in sistem tradifional,
cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unititi de

inregistrare;

- efectueazi prelucrarea bibliograficd a documentelor in sistem traditional, cu

respectarea normelor de catalogare, clasificare si indexare;

- efectueazi operatiuni de Imprumut al documentelor pentru studiu, informare,
recreere-si-lectura-la-domiciliu-sau-in-sala-de-lecturd;-cu-respectarea-regimului-de———

circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a activitatii zilnice;
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- completeazd, organizeaza, prejuereszd §i conserva bunurile culturale de
patrimoniu cultural national, constituite i coiectii speciale, potrivit reglementarilor
legale in vigoare (in masura in care detine asemenea bunuri);

- efectueaza activitatea de i 1gﬁemv.am a spatiilor si documentelor din
biblioteca;

- intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau

valorica a documentelor deteriorate o ¢ de utilizatori, in conditiile legii;

- elimina periodic din colectii docureriele uzate moral sau fizic;

- organizeaza activititi de formars , informare a utilizatorilor prin dezvoltarea

culturii informatiei, promovarea hibliotecii si a noilor tehnologii ale

raves unor actiuni specifice de

informatiei si comunicagiiior (TH}

animatie culturald, de commumicare a €0 de inifierc a wiilizatorilor in folosirea

resurselor TIC, de sprijinireassi promovess u valorilor ce ilustreazd specificul local si

diversitatea culturala;

- initiaza, sustine si deruleazid proiecte, programe si alte activitdti specifice
pentru dezvoltarea serviciilor de biblictecd, in in’;ereéul comunititii locale;
CAPITOLUL V : COMISHLEHDE SPECIALITATE DIN CADRUL
PRIMARIFEI COMUNE] VULTURESTI

Art. 33. - Comisii de specialitate

(D Pentru reahzarea unor sarcml aie apamm ui de specialitate stabilite de legislatia in

vigoare sau de procedurlle regulamenmiu; pmprlu de organizare si functionare, care

necesitd colaborarea mai multor compartimente,. in cadrul Prim 161 comunei Vulturesti

se infiinteazi si functioneaza Comisii de specialitaie.
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(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale
unor activititi, 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 in 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 functioneazd in baza unui
Regulament de functionare propriu, aprobat de consiliul local sau prin dispozitia

primarului, dupd caz.

CAPITOLUL VI: PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 34. Activitatea de monitorizare a protectiei datelor cu caracter personal in

__cadrul UAT-Comuna Vulturesti se-desfasoard de-citre -Responsabilul-cu protectia———
datelor cu caracter personal, aflat indirecta subordonare a primarului. Sarcinile

responsabilului cu protectia datelor:
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a) informarea si consiliersz conducerii Primariei Comunei Vulturesti,

precum si a angajatilor care se ocupa de preiucrare cu privire la obligatiile care le

revin in temeiul Regulamentului nr. ¢79/2516 si a altor dispozitii de drept al Uniunii

sau drept intern; referitoare la protectis daleiorn

b) monitorizarea respectarii @;r-"—“f'*ﬂcmmr Regulamentului nr. 679/2016, a

altor dispozitii de drept al Uniunii sav de deept intern referitoare la protectia datelor si

a politicilor Primariei Comunei Vuliuregii in ceea ce priveste protectia datelor cu
caracter personal, inclusiv alocarea reseonsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si
de formare a personalului implicat it operatiunile de prelucrare, precum si auditurile

aferente;

rgre in peen ce priveste evaluarea impactului

ncion arit acesteia, in conformitate cu

articolul 35 din' Regulamentul nz; 67972018,

d) cooperarea cu autoritates de supraveghere;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere
privind aspectele legate de prelucmw inclusiv consultarea prealabila mentionata la
articolul 36 din Regulamentul ar. 6792016, precum si, daca este cazul, consultarea

cu privire la orice altd 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-: resursele necesare pentru executarea acestor
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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 exercitirii functiilor si demnitatilor publice in conditii de
impartialitate, integritate, transparentd, prin organizarea in mod unitar si
institutionalizat a activititii de control al averii dobandite in perioada exercitérii
mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificérii conflictelor de
interese, precum si de sesizare a incompatibilitdtilor, toti demnitarii, functionarii
publici si personalul contractual din cadrul Primariei comunei Vulturesti sunt obligati
si depund Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor

legale in 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 activitatiie sau rezultd din activititile unei autorititi publice
sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei;

(2) Pentiu a'se asigura informarea eficienta si Corectd a cetatenilor care se adreseaza
Primariei, prin intermediul compartimentelor care desfagoard activitati de relatii cu

publicul;—compartimentele—din-—aparatul—propriu—al—Printariei —au—obligatia de"a
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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 qnfmfwn’ic privind activitatile comerciale sau
financiare, dacad publicitatea a,cestOré. aduce atingere dreptului de proprietate
intelectuald ori industriald, precum sgsipﬁmipiului concurentei loiale, potrivit legii,
informatiile cu privire la datele perscnale, potrivit legii, informatiile privind
procedura in timpul anchetei disciplinare, s:?.ézc:;i se pericliteaza rezultatul anchetei, se
dezviluie surse confidentiale ori se oun in pericol viata, integritatea corporala,
sinitatea unei persoane in urma anchetsi efectuate sau in curs de desfasurare si

informatiile a caror publicare prejudiciaza inasurile de protectie a tinerilor.

(4) Fiecare autoritate sau institutie publicd are obligatia sd comunice din oficiu

urmitoarele informatii de inteves pub]

a) actele normative care regiementeazd crganizarea §i funclionarea autoritatii sau

institutiei publice;

b) structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare,

programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritifii sau a institutiei

publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritafii sau institutiei publice, respectiv:

—denumirea,-sediul, -numerele-de-telefon, fax, .adresa de_e-mail_si_adresa_paginii de__

|

Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil; -
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f) programele si strategiile proprii;
g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
1) modalititile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situaia in
care persoana se considerd vitimata in privinta dreptului de acces la informatiile de

interes public solicitate.

(5) Accesul la informatiile prevazute la alin. (4) se realizeaza prin:
a) afisare 12 sediul autoritatii sau al institutiei publice ori prin publicare in Monitorul
Oficial al Romaniei sau in mijloacele de informare in masd, in publicafii proprii,

precum si 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 afiseazd la loc vizibil la sediul institutiei, si orice

persoani poate solicita primirea in audientd de catre conducerea primdriei, in zilele si

orele n care se tin.
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Art. 38. - Perfectionares profesionald a salariatilor
Normele prin care se realizeazd formares profesionald a salariatilor sunt:

-programe de formare profesionale crg vam icate de cétre furnizorii de programe

autorizati, -stagii de practica si specializare Tn tardl sau striindtate; -instructaje interne,

-participarea la conferinte st seminarii. in taré sau in striinatate.

Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald initiate

de angajator se suporti 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 calcui svaluarea performantelor profesionale
individuale, a modificarilor intervenite in-iegisiatic, respectiv necesitatile de pregatire

profesionald ale salariatiloy

Organizarea si desfisurarea formirii profesionale a salariatilor se desfagoard

conform sectiunii din Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia primarului.
Art. 39. - Utilizarea tehnicii de calcul

() Salariatii Primdriei au obligatia de a wtiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul

indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzisa perm1telea acce%ulm j& e nmca de calcul a persoanelor dm afara

Institutiei.

In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia

de a anunta de indata defectiunea.
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Este interzisi instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la internet

se face numai 1n interes de serviciu.
Art. 40. — Utilizarea telefoanelor

Salariatii Primariei 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 deplasdri in delegatie, in
tard sau in striindtate, 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 circuld in si intre diferitele compartimente ale Primariei,

vor primi un numar de inregistrare de la registratura generala a institutiei.

de predare/primire. Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal

al fiecarui tip de document, astfel incat si se elimine pe cit posibil intirzierea
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nejustificatd a rezolvirii unej probleme, cir respectarea reglementarilor legale in

vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, In functie de necesitati, de

eqe

catre fiecare compartiment in parte, prin siabilirea unor veguli interne, care vor fi

aduse la cunostinta tuturor celor implicati i rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei au obligatia de & rezolva problemele specifice si de a
raspunde solicitarilor petentilor in termencle 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 in acest scop.

latia actelor au obligatia dacd constata

Functionarii desemnati cu evidenia st elro
ca un act are caracter de urgenti:sa-1"comunice imediat compartimentului respnsabil

cu intocmirea raspunsului, pentru incadrarea In termen .

Art. 43. — 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 decizionali in administratia publica.

() In scopul aplicarii prevederﬂdr’ Legii nr.52/2003, compartimentele de
specialitate din cadrul Primdriei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui
proiect de act normativ, care va cuprinde o nota de fundamentare, un referat de
aprobare privind necesitatea adoptarii actifui normativ propus, precum si textul
—complétal proiectului actului respectiv-in vederea publicarii in mass-media-locala™

Totodati, persoana desemnata se va ocupa de afisarea anunturilor intr-un loc cit mai

cerere pentru primirea acestor informatii, si se va ocupa cu centralizarea propunerilor
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venite din partea cetatenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe

care le va inainta apoi compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

Art. 44, — 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 si in Regulamentul Intern.

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

de cealalta parte.

Art. 45. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si

Functionare

Toti salariatii Primariei comunei Vulturesti sunt obligati sa cunoascd, sa respecte
si si 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 publici pe pagina de

internet a comunei Vulturesti. : ——
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Art. 46. — Modificarea Regulamentatui de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeazi 3i se modificd ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificiri legislative, noi activititi sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin

hotirare a consilinlui local.

-

Art. 47— Tvispozitii finale

(1) Coordonarea, indrumarea si controlul 2otivitatii compartimentelor functionale ale
Primariei se realizeazi de catre Primarul Comunei Vulturesti potrivit prerogativelor

legale, prin intermediul viceprimarului, secretarului general i contabilului.

(2) Toate compartimentele aparamiui de specialitate ole primaruiui  Comunei

Vulturesti vor respecta prevederile L parenta decizionald

in administratia publica.

(3) Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare, precum si incélcarea cu
intentie a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civilda sau penala,

dupi caz, a functionarului sau salariatului vinovat.

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

incidente in materie, precum si cu reglementérile ulterioare.
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