NOTA INTRODUCTIVA:

- Definitie: Regulamentul de organizare si functionare este documentul care detaliaza modul de
organizare al autoritdtii publice a PRIMARIEI COMUNEI POIENESTI. defineste misiunea si scopul
acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice. normele de
conduita, atributiile, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat in cadrul PRIMARIEI
COMUNEI POIENEST], drepturile si obligatiile acestuia.

- Functia ROF:

I. Instrument de administrare. ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si cetatenii comunei
dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare:

2. Legitimare a obligatiilor. Fiecare persoana, angajat al PRIMARIEI COMUNEI POIENESTI, stie
ce atributii are, care este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si subordonare;

3. Integrare sociali a personalului. ROF contine reguli si norme scrise care sistematizeaza activitatea
intregului personal care desfasoard activitati pentru realizarea obiectivelor comune.

- Persoancle vizate de ROF:

a) Toti functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat
cu contract individual de munca in cadrul PRIMARIEI COMUNEI POIENESTI;

b) In cadrul PRIMARIA COMUNE]I POIENESTI se interzice discriminarea si tratamentul inegal
intre femei si barbati. Personalul de conducere are obligatia sd informeze angajatii asupra drepturilor pe
care le au cu privire la respectarea egalitatii de tratament in cadrul relatiilor de munca.

ABREVIERI

ASP - Aparatul de Specialitate al Primarului

AJPIS - Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala

CLCP - Consiliu Local Comuna POIENESTI

DGAIA - Directia Generala pentru Agricultura si Industrie Alimentara

DGASC - Directia Generala de Asistentd Social si Protectia Copilului

OCPI - Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara

PCP - Primaria Comunei POIENESTI

PSI - Paza si Stingerea Incendiilor

PUG - Plan de Urbanism General

(R) - republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

RCA - Raspundere Civila Auto

ROF - Regulamentul de Organizare si Functionare

SEAP/SICAP - Sistemul Electronic de Achizitii Publice/ Sistemul Informatic
Colaborativ pentru mediu performant de desfasurare al Achizitiilor
Publice

SVSU - Serviciul Voluntat pentru Situatii de Urgenta

UAT - Unitate Administrativ Teritoriala




CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art.1. In conformitate cu prevederile art.121 din Constitutia Romaniei si ale art.3 din QUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, autoritatile administratiei publice, prin care se realizeaza
autonomia locala sunt:

- Consiliul local (CLCP), ca autoritate deliberativa, si

- Primarul, ca autoritate executiva si seful administratiei publice si al aparatului de specialitate al
primarului (ASP).

Art.2. Primaria comunei POIENESTI are sediul situat in localitatea POIENESTI. judetul Vaslui,
strada Principald, nr. 3 i este organizata si functioneaza potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ si in conformitate cu hotararile CLCP privind aprobarea organigramei, a numarului
de posturi si a statului de functii ale ASP.

Comuna POIENESTI este persoand juridica de drept public. cu capacitate juridica deplina si
patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscala §i ale conturilor deschise la unitatile
teritoriale de trezorerie, precum si la unitfile bancare. De asemenea, este titulard a drepturilor si
obligatiilor ce decurg din contractele privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si
privat in care acestea sunt parte, precum si raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile
legii.

Art.3. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si ASP, constituie o structura
functionala cu activitate permanenta, denumitd Primaria comunei POIENESTI (PCP), care aduce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solujionind problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art.4. Structura de conducere primariei este constituita din Primar, Viceprimar si Secretar general.

CAPITOLUL II: PRINCIPII CARE GUVERNEAZA ACTIVITATILE DIN CADRUL
PRIMARIEI

Art.S. Autoritatea administrativa publica locala se organizeaza si functioneaza cu respectarea
urmdtoarelor principii:

Principiul legalitatii - Autoritdtile si institutiile administratiei publice, precum si personalul
acestora au obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a tratatelor si a
conventiilor internationale la care Romania este parte.

Principiul egalitatii - Beneficiarii activitatii autoritatilor si institutiilor administratiei publice au
dreptul de a fi tratati in mod egal. intr-o manierd nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor si
institutiilor administratiei publice de a trata in mod egal pe toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile
prevazute de lege.

Principiul transparentei - in procesul de elaborare a actelor normative, autoritatile si institutiile
publice au obligatia de a informa §i de a supune consultarii i dezbaterii publice proiectele de acte
normative si de a permite accesul cetatenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum si
la datele si informatiile de interes public. in limitele legii. Beneficiarii activitatilor administratiei publice
au dreptul de a obtine informatii de la autoritatile i institutiile administratiei publice, iar acestea au
obligatia corelativa a acestora de a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere,
in limitele legii.

Principiul proportionalititii - Formele de activitate ale autoritdtilor administratiei publice
trebuie sé fie corespunzatoare satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din punctul de vedere
al efectelor asupra persoanelor. Reglementarile sau masurile autoritatilor si institutiilor administratiei
publice sunt initiate, adoptate, emise, dupé caz. numai in urma evaluérii nevoilor de interes public sau a
problemelor, dupa caz, a riscurilor si a impactului solutiilor propuse.

Principiul satisfacerii interesului public - Autoritatile i institutiile administratiei publice.
precum si personalul din cadrul acestora au obligatia de a urmari satisfacerea interesului public inaintea
celui individual sau de grup. Interesul public national este prioritar fata de interesul public local.

Principiul impartialitatii - Personalul din administratia publica are obligatia de a-si exercita
atributiile legale, fara subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese.

Principiul continuitatii - Activitatea administratiei publice se exercitd fard intreruperi. cu
respectarea prevederilor legale.



Principiul adaptabilitatii - Autoritatile si institutiile administratiei publice au obligatia de a
satisface nevoile societatii.

CAPITOLUL _ II: _ATRIBUTHLE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI SI
SECRETARULUI GENERAL AL UAT-ului

1. PRIMARUL

Art.6. Atributiile Primarului sunt prevazute la art.154 - 157 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ

Rolul primarului

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

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1).
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

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

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local. precum si serviciile publice de interes
local.

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

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

Art. 7. Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale:

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

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a). primarul:

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

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului sl a
recensamantului:

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica.
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
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(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢). primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau. dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii. pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local
sl actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

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

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetdtenilor.(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sa duca
la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010. cu modificarile i completarile ulterioare.

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

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul I1I capitolul 1V, din Codul Administrativ, dupi caz.

Art. 8. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza sl ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul 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 centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 9. Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega. prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,

4



administratorului public. precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local. in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal. dupa caz. pentru faptele sdvérsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

2. VICEPRIMARUL

Art.10. Atributiile viceprimarului sunt:

- este ales de Consiliul Local si este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. care
il poate delega atributiile sale;

- exercitd, prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin Primarului. conform
prevederilor art.157 din IOUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

- intocmeste §i semneaza actele atunci cand executa atributia delegata.

Art.11. Viceprimarul:

- coordoneaza 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
s1 alte atributii decét cele strict legate de domeniile pe care le coordoneaza.

- Raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului. hotirarilor Consiliului
Local si actelor normative.

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

- la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in condiiile legii;

- Asigurd intrefinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea semnelor de
circulafie, desfagurarea normala a traficului rutier i pietonal, in conditiile legii:

- Raspunde de inventarierea §i administrarea bunurilor care aparfin domeniului public si privat al
comunei;

- la mdsuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel pentru
asigurarea igienizdrii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si decolmatarea vailor locale
si podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor, coordoneaza activitatea de salubrizare:

- Efectueaza instructajul, urmareste. supravegheaza, raspunde si dispune masurile necesare pentru
persoanele ce au obligatia prestarii unor actiuni si lucrari de interes local in baza Legii nr. 196/2016
privind venitul minim de incluziune. precum si a O.G. nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii
prestarii unei activitati in folosul comunitatii. Intocmeste planul de lucrari zilnice. in colaborare cu
primarul, primeste mandatele de executare si intocmeste corespondenta aferenta acestuia, raspunde la
solicitarile instantei, inainteaza inscrisurile solicitate de instanta sau autoritati. intocmeste zilnic
referatele cu munca si numarul de ore prestate si le inainteaza primarului, compartimentului de asistenta
sociala sau altor persoane;

- Exercita controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucrarilor de constructii $i urmareste
modul de conformare privind masurile dispuse, in acest sens;

- Coordoneazi, asigurd, supravegheaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua
actiuni sau lucrari de interes local de catre persoanele apte de munca. potrivit Legii nr.196/2016 privind
venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare, asigurand curitenia localitatii
sau alte lucrari de infrastructura;

- Participa la elaborarea masurilor de prevenire i limitare a urmdrilor produse de calamitati, catastrofe,
incendii, epidemii sau epizotii, impreund cu organele de specialitate ale statului si asigurd executarea
masurilor stabilite in planurile de protectie si interventie pe tipuri de dezastre;



- Indeplineste atributii cu privire la organizarea activitatii de prevenire si protectie a muncii. in
conformitate cu prevederile Legii nr. 316/2006 privind securitatea si sandtatea in muncé:

- Efectueaza instructajul privind masurile de protectie a muncii pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului, serviciilor si institutiilor publice din
subordinea Consiliului Local Poienesti, judetul Vaslui:

- Raspunde de iluminatul public din comuna. aduce la cunostinta domnului primar si semnaleazi
deficientele acestuia;

- Asigura intrefinerea drumurilor publice din comuna. aduce la cunostinta domnului primar deficientele
privind circulatia normala a traficului;

- Indeplineste atributiile si responsabilitatile ce decurg din Ordonanta de urgenta nr. 195/2005 privind
protectia mediului.

- Asigurd buna gospodarire si intretinere a islazului comunal. Urmareste si ia masuri in vederea bunei
organizari si desfasurari a pasunatului animalelor pe izlazurile comunale.

- la masuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor, a locurilor verzi, a locurilor de joaca
pentru copii, a terenurilor de sport s.a.m.d.

- Coordoneaza, verifica si raspunde de activitatea personalului contractual al primariei comunei
Poienesti si anume, referent Camin Cultural, Seful Serviciului Situatii de Urgenta, sofer, muncitori
calificati si necalificati;

- Asigurd, prin compartimentul contabilitate, inventarierea, tinerea evidentei si a masurilor stabilite cu
privire la bunurile mobile si imobile din domeniul public si privat al comunei conform legislatiei in
vigoare si a hotararilor Consiliului Local Poienesti, asigurd buna administrare a acestor bunuri.
inchirierea, vinzarea, concesionarea sau darea in folosinta gratuita a acestora.

- Tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica, Sistemul de Gospodarire a
Apelor Vaslui, Agentia Nationala pentru Protectia Mediului Vaslui si alte autoritati sau institutii si duce
la indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren.

- intocmeste si verifica consumul de carburanti pentru utilajele (tractor, buldoexcavator). motoutilajele,
UTV, autoturismul de la S.V.S.U respectand procedura privind modul de gestionare a aprovizionarii cu
carburant.

- Réspunde de activitatea de brangare a cetatenilor comunei Poienesti, a persoanelor juridice si
institutiilor publice la reteaua de apa potabila, de montarea apometrelor. aplicarea sigiliilor, citirea
apometrelor s incheierea contractelor de furnizare.

- Sesizeaza in timp util primarul si consiliul local asupra problemelor mai importante, cat si asupra
deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza. propunand masuri urgente pentru remedierea
acestora.

- Tndeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu
si sd se ablind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritaii sau institutiei publice in care
isi desfasoara activitatea.

- Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate.

- Pastreza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinga
in exercitarea functiei;

- 1i este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru alii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

- la numirea §i eliberarea din functie este obligat si prezinte in condiiile legii. declaratia de avere si
interese.

- Indeplineste si alte atributii incredintate de primar sau consiliul local si prezinta, la solicitarea
consiliului local, rapoarte si informari:

- Pe perioada absentei primarului din unitate (concediu de odihna, concediu medical sau alte situatii)
va exercita si atributiile primarului — inclusiv cele de ordonator principal de credite:

- Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale. viceprimarul colaboreaza cu toate serviciile si
compartimentele institutiei, care {i vor asigura tot sprijinul necesar;

- Pentru aducerea la indeplinire a atributiilor delegate $i a sarcinilor de serviciu, primarul
imputerniceste pe viceprimar, si aplice sancfiunile contraventionale acolo unde constatd incilcarea
prevederilor legale i legea prevede aplicarea sanctiunilor de catre primar sau imputernicitii acestuia:



- Viceprimarul este subordonat primarului si. in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situaie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia,

B SECRETARUL GENERAL

Art.12. Atributiile Secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sunt previzute de art.
243 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. cele previzute de legi sau de alte acte normative
precum si alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de CLCP ori de citre Primar: prin delegare
de competentd, poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al Primarului, stabilite de
Primar.

Art.13. Atributiile secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale

(1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmdtoarele atributii:

a)avizeaza proiectele de hotarari i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotarérile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz:

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

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

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

e)asigura transparen{a i comunicarea ctre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);

flasigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi. intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local. respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotérarilor consiliului local. respectiv
ale consiliului judetean;

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

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

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

Jefectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni:

k)numara voturile §i consemneaza rezultatul votarii. pe care il prezinta presedintelui de sedin{a,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

Dinformeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau. dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia. cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m)asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea. numerotarea paginilor, semnarea s
stampilarea acestora;

njurmiregte ca la deliberarea i adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedin{a, sau. dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previazute de lege in asemenea cazuri:

o)certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p)alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local. de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.



(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile §i completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau.
dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitaile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b)la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale:

¢)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a)numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului:

b)data decesului, in format zi, luna, an;

c¢)data nasterii, in format zi, luna, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau. dupa caz, in
registrul agricol;

f)date despre eventualii succesibili, in format nume. prenume si adresa la care se face citarea.

(4"1)Sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale se transmite dupa efectuarea
verificdrilor necesare la nivelul compartimentelor de specialitate ale autoritatii locale, respectiv a
evidentelor fiscale si a registrului agricol pentru bunurile defunctului. precum si a evidentei persoanelor
si starii civile, pentru datele despre eventualii succesibili, in urmatoarele conditii:

a)in cazul in care nu sunt identificate informatii privind bunurile mobile sau imobile ale
defunctului ori date despre eventualii succesibili, termenul de 30 de zile poate fi prelungit, pentru
efectuarea de verificari suplimentare, dar nu mai mult de 6 luni:

b)daca, in urma verificarilor efectuate la nivelul compartimentelor de specialitate ale autoritatii
locale, nu sunt identificate informaii privind bunurile mobile sau imobile ale defunctului, sesizarea nu
se mai comunica camerei notarilor publici §i se claseaza. la implinirea termenului de 6 luni de la data
decesului persoanei;

c)daca, in urma verificarilor efectuate la nivelul compartimentelor de specialitate ale autoritatii
locale, sunt identificate informatii privind bunurile mobile sau imobile ale defunctului. dar nu sunt date
despre eventualii succesibili, sesizarea se comunica camerei notarilor publici la implinirea termenului
de un an si 6 luni de la data decesului persoanei, pentru vacanta mostenirii.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata citre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmdreste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al comunei. al
oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupi caz.
de catre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sancfionarea disciplinard si
contraventionald a persoanei responsabile.

(7"1)Prezumtivii mogstenitori pot deschide procedura succesorala la camera notarilor publici in a
cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu.

(772)Prin ordin al ministrului care coordoneaza domeniul administratiei publice se aproba
formularele tipizate pentru indeplinirea prevederilor de mai sus:

a)Cererea pentru deschiderea procedurii succesorale:

b)Sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea pargilor, urmitoarele acte notariale:



a)legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritafile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

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

Art.14. Pe linia activitatii de resurse umane, secretarul general indeplineste urmatoarele principale
atributii:

* raspunde de pregatirea si actualizarea bazei de date cu privire la functionarii publici, asigurand
comunicarea cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici:

® asigura intocmirea dosarului profesional pentru fiecare functionar public si personal
contractual din compartimentele de specialitate si raspunde de confidentialitatea acestuia:

* asigura intocmirea planului anual al functiilor publice si de avansare a personalului institutiei;

* conduce evidenta personalului contractual in Registrul general de evidenta a salariatilor:

* intocmeste Planul anual de formare profesionala si se asigura de realizarea acestuia:

* initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor., asigura legatura
cu Arhivele Nationale in  vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului. urmareste modul de
aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

*intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al Primarului, statul de functii si de personal si le inainteaza spre aprobare;

® organizeaza, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si posturilor
contractuale vacante;

® intocmeste dispozitiile de numire, angajare, promovare, avansare. mutare. detasare.
suspendare, transfer, incetare a activitatii, pensionare, reincadrare. terminarea stagiului si orice alte
modificari aparute in raporturile de serviciu/rmunca;

* coordoneaza aplicarea indexarilor, majorarilor si oricaror modificari privind salarizarea
personalului;

= stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate publica:

* coordoneazd activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

® intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile
bugetare anuale si il comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici:

® intocmeste si gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a perforrnantelor profesionale
individual pentru personalul din aparatul de specialitate;

= elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si il supune spre aprobare primarului. urmarind
respectarea lui;

CAPITOLUL 1V: TIPURI DE RELATII STABILITE IN CADRUL STRUCTURII
ORGANIZATORICE A ASP

Art.15. Structura organizatorica a ASP din cadrul primariei (organigrama si numarul de posturi)
este in conformitate cu OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si este elaborata si aprobata prin
Hotarare a CLCP.

Art.16. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale),
de cooperare, de reprezentare. de inspectie si control.

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului si a compartimentelor
independente fata de Primar si dupa caz, fata de Viceprimar sau fata de Secretarul General comunei
POIENESTI, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a
structurii organizatorice;

¢) subordonarea personalului de executie fata de seful de compartiment. dupa caz:




B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei POIENESTI
cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea CLCP, in conformitate cu obiectul de activitate.,
atributiile specific fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in
limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a PRIMARIEI COMUNEI
POIENESTI sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordinate CLCP:

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a PRIMARIEI COMUNE]
POIENESTI si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale.
O.N.G.- uri ete. din tara sau din stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in
limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau
hotararea CLCP.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar (prin dispozitie), Secretarul
General, Viceprimarul sau personalul din cadrul compartimentelor din structura organizatorica
reprezinta Primaria comunei POIENESTT in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate:

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei POIENESTI.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control. compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile subordonate CLCP sau care desfasoara
activitati supuse inspectiei si controlului. conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative
in vigoare

CAPITOLUL V: STRUCTURA ASP. RESPONSABILITATI. ATRIBUTII

1. STRUCTURA ASP
Art.17. ASP este organizat, potrivit organigramei aprobaté prin Hotararea CLCP, pe urmitoarele
structuri:
SECRETAR GENERAL
COMPARTIMENT CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, URBANISM
COMPARTIMENT STARE CIVILA, RELATII CU PUBLICUL, RESURSE UMANE
COMPARTIMENT AGRICOL
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
COMPARTIMENT ADMNISTRATIV GOSPODARESC
SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGENTA
COMPARTIMENT CULTURA
COMPARTIMENT INVATAMANT
COMPARTIMENT -CABINET PRIMAR

ST IZOTmOOme

Art.18. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele sunt incadrate cu funcfionari publici si personal contractual.

- Functionarii publici se bucuri de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun prevederilor
QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

- Personal contractual. Raporturile de munca ale acestui personalul sunt reglementate de
prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in
mdsura in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.



2, RESPONSABILITATI

Art.19. Functionarii publici si personalul contractual:

- au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa
la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

- in exercitarea functiei publice, au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum side a
asigura, in condifiile legii. transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

- au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei POIENESTI, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art.20. Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
POIENESTL cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sd faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria POIENESTI are calitatea de parte:

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

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

Art.21. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice definute. coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei
POIENESTI.

Art. 22. In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

Art.23. In exercitarea functiei publice. functionarilor publici le este interzis:

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

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

¢) sa colaboreze, in afara relaiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
orl sponsorizari partidelor politice:

d) sa afigeze. in cadrul Primariei POIENESTI, insemne ori obiecte inscripgionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.24. Functionarii publici nu trebuie sé solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor. prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relafii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenfa impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

CAPITOLUL __VI: ATRIBUTHLE PERSONALULUI _DIN APARATUL DE
SPECIALITATE

Art.25. Secretar general. vezi art.12, 13, 14,

A. COMPARTIMENT CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE

A.1. CONTABILITATE

Art.26. Este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a PRIMARIA
COMUNEI POIENESTI. condus de un consilier - contabil, aflat in relatii de subordonare fata de Primar.

Art.27. Principalele atributii/responsabiliafi specifice:

= Intocmeste si raspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectului bugetului local
al comunei POIENESTI, antrendand toate serviciile si institutiile publice locale la fundamentarea

I



indicatorilor financiari proiectul bugetului local astfel intocmit il prezinta ordonatorului principal de
credite;

* Participd la fundamentarea economico-financiar a unor programe si proiecte ale comunei, urmarind
corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare alocate prin bugetul local ;

* Urmareste si asigurd atragerea la bugetul local a tuturor resurselor de venituri stabilind masurile
necesare si solutiile legale pentru buna gestionare si executare a bugetului local;

* Efectueaza analize pe baza de studii de eficienta economica si propune CLCP- virarile de credite cat
si solutiile legale pentru utilizarea fondului de rezerva bugetara;

= Intocmeste studii de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectuarii unor imprumuturi
in vederea realizarii unor actiuni si lucrari publice, urmarind contractarea, garantarea si rambursarea
acestora la termenele scadente;

* Intocmeste contul anual de executie bugetara de incheiere al contului de executie bugetara pe care il
supune spre aprobarea Consiliului local;

* Asigura stabilirea, incasarea si urmarirea impozitelor si taxelor locale aprobate de catre CLCP :

* Asigura incasarea si utilizarea taxelor speciale in scopul pentru care au fost instituite;

* Organizeaza activitatile de inregistrare contabila a documentelor economico-financiare si de gestiune
a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a Ministerului Finantelor si a Legii contabilitatii
in vigoare;

®* Verifica in permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli din bugetul
local si sesizeaza Consiliul local de indata ce constata incalcari ale normelor legale in domeniul utilizarii
fondurilor bugetare:

* Intocmeste documentatiile economico-financiare pentru verificarea bugetului local conform cu
prevederile legale in vigoare si le prezinta ordonatorului principal de credite;

® Asigura masurile legale pentru exercitarea Controlului Financiar Preventiv si propune primarului
delegari de competente si altor persoane cu respectarea prevederilor legale in vigoare:

* Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate. fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invitimantului. asistentei sociale. cultura etc:

® Asigura intocmirea graficului de circulatie a documentelor financiar contabile in cadrul primariei si
urmareste respectarea acestuia;

= Asigura prezenta la activitatea comisiilor de specialitate ale CLCP, la cererea acestora:

* Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul compartimentului, care nu sunt
destinate publicitatii prin mass-media;

* Organizeaza inventarierea patrimoniului public si privat si valorificarea acestor inventare cu
respectarea normelor contabile in vigoare:

* Asigura indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si de gestiune abilitate de
lege. in termenele fixate de acestea:;

* Intocmeste ordine de plata la toate capitolele bugetare;

* Tine evidenta sintetica si analitica a conturilor de imobilizari. furnizori si asimilate, din grupa
bugetului statului, fonduri speciale si conturi asimilate. cheltuieli inregistrate in avans, decontari din
operatii in curs de clarificare, subventii guvernamentale pentru investitii, ajustari pentru deprecierea
creantelor, la banci si a creditelor bancare pe termen scurt si lung etc.

* Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor CLCP, a dispozitiilor primarului si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

* Intocmeste referate pe domeniul sau de activitate pentru fundamentarea proiectelor de hotarari si a
dispozitiilor primarului;

® Face confruntarea periodica cu operatorul de rol asupra veniturilor incasate direct in contul disponibil
al bugetului local prin virament de la terti popriti sau alte incasari ce reprezinta venituri al bugetului
local;

* Conduce evidenta mijloacelor, a obiectelor de inventar de mica valoare sau scurta durata si a
materialelor debitorilor si creditelor in conformitate cu legea:

* Verifica corectitudinea tuturor articolelor contabile, analizeaza lunar continutul si exactitatea tuturor
soldurilor si ia masurile legale ce se impun cu privire la acestea:

* Intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetului mijloacelor extrabugetare si din alte
fonduri cu destinatie speciala la termenele si in conditiile legii:



* Intocmeste documentatia si actele necesare pentru obtinerea liniei de credit/creditelor de la banci;

* Verifica cel putin o data pe luna, inopinant activitatea casierului si intocmeste un proces verbal de
constatare potrivit regulamentului operatiunilor de casa:

* Intocmeste situatii statistice specifice, referatele solicitate si rezolva corespondenta de birou;

* Raspunde de evidenta registrului de datorie publica locala si a registrului de evidenta a garantiilor
locale ale comunei:

* Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor conform legislatiei in vigoare;

* intocmeste statele de plata lunare pentru administratie, consilieri locali, asistenti persoane cu
handicap, biblioteca, paza. persoane cu handicap si alte forme de plata care apar:

* completeaza sistemul de proceduri operationale in domeniul financiar-contabil conform fisei postului:
* Intocmirea si depunerea in termenele legale a raportarilor lunare privind obligatiile de plata catre
bugetul de stat;

* raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale (angajament,
lichidare, ordonantare si plata);

* intocmeste centralizatoarele la salarii si situatia recapitulativa pe capitole si notele contabile pentru
cheltuiala la salarii:

* intocmeste ordine de plata si ordonantari pentru toate retinerile ce se fac la statele de plata mentionate
mai sus;

* intocmeste file cec in numerar pentru ridicarea numerarului din Trezorerie pentru efectuarea platilor,
cu privire la sumele aferente drepturilor de natura sociala pe coduri in format electronic si pe hartie;

* Gestioneaza baze de date in format electronic;

® Efectueaza operatiuni de arhivare a tuturor dosarelor constituite in desfasurarea activitatii

* Exercita §i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale CLCP sau
dispozitii ale primarului.

Art.28. In exercitarea atributiilor ce ii revin. acest Compartiment colaboreaza cu urmatoarele
institutii, Trezoreria Municipiului Vaslui, Administratia Finantelor Publice Vaslui, Directia Generala a
Finantelor Publice Vaslui. Institutii de asistenta sociala, Insitutii de invatamant. Institutii de cultura,
Institutii sanitare, Servicii publice aflate in subordinea CLCP si altele.

Art.29. Alte atributii:

* Asigura intocmirea contului anual de executie bugetara pe care il prezinta spre insusire primarului;

* Urmareste permanent conturile de inchidere ale executiei bugetare, stabilind masurile necesare si
legale pentru buna gestionare si executare a sumelor alocate de la bugetul local, pe diverse sectoare de
activitate:

= [ntocmeste bilantul contabil, balanta de verificare si darile de seama lunare, trimestriale si anuale:

* Elaboreazi planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local:

* Urmareste incadrarea in plafoanele de cheltuieli si modul de cheltuire a banilor:

* Centralizeaza zilnic operatiunile ce se deruleaza prin casierie. tine evidenta platilor si incasarilor,
contabilizeaza si inregistreaza extrasele de cont;

* Asigura alimentarea conturilor ordonatorilor tertiari de credite si urmarirea acestora, pentru a nu se
crea imobilizari de fonduri;

* Tine evidenta pe conturi analitice a investitiilor si urmareste platile si incasarile pentru acestea.

* Tine evidenta si urmdreste platile si incasarile in conturile speciale;

® Tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si
aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;

" Analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra utilizarii fondului de
rezerva bugetara pe anul in curs, pe care le prezinta, pe cale ierarhica ordonatorului principal de credite;

* Analizeaza necesitatea. oportunitatea si eficienta angajarii unor imprumuturi pentru actiuni si lucriri
publice de interes local, pe care le prezinta spre analiza si insusire directorului economic:

® Asigura pe bazi de documentatii tehnico- economice, fondurile necesare pentru buna functionare a
unitatilor din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura si sanatate. la nivelul creditelor
aprobate prin bugetul local;

* Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile verificate pentru aprobare pe cale ierarhica. la ordonatorul principal de credite:



* Asigura intocmirea lunara a contului de executie a cheltuielilor bugetare, situatie pe care o prezinta
directorului directiei economice:

* Intocmeste lucrari de prognoza economico-financiara pe termen scurt si mediu, la nivelul comunei.
in consens cu strategia de dezvoltare a localitatii. pe care le prezinta pe cale ierarhica ordonatorului
principal de credite:

* Asigura intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice compartimentului., cu
respectarea confidentialitatii datelor si documentelor;

* Coordoneaza intocmirea unor dari de seama statistice, rapoarte si informari si le transmite celor in
drept, la termenele scadente;

* Organizeaza inventarierea patrimoniului Primariei, valorificarea rezultatelor obtinute si asigurd
masuri pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cei vinovati;

* Organizeaza si verifica modul de gestionare a valorilor materiale. a fondurilor fixe. a decontirilor
cu debitorii si creditorii;

® Tine la zi evidenta mijloacelor fixe si organizeazi comisii pentru inventarierea acestora:

* Asigurd platile prin casierie a drepturilor cuvenite salariatilor, consilierilor locali si persoanelor
asistate social ;

* Fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local, necesare functionalitatii serviciului si
efectueaza centralizarea fundamentarilor primite de la toate compartimentele:

* [ntocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de lucru
pentru personalul din aparatul de specialitate, conform legislatiei in vigoare, pe baza notelor de chemare
Justificative si a pontajelor primite de la compartimentele Primdriei:

= Intocmeste statul de plata pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului:

* Intocmeste situatiile statistice lunare privind cheltuielile salariale;

= Intocmeste fisele fiscale privind impozitul pe venit;

= Intocmeste lunar centralizatorul de salarii:

* Intocmeste declaratiile lunare pentru bugetul de stat consolidat.bugetul asigurarilor sociale.bugetul
fondului de somaj.bugetul fondului de asigurari sociale de sanatate.in vederea depunerii acestora la
termenele prevazute de lege:

* Colaboreazi cu celelalte persoane din cadrul serviciului pentru verificarea documentelor pentru
banca,state plata.centralizator salarii;

* Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale CLCP sau prin dispozitii ale
primarului;

A.2. IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Art.30. Principalele atributii specifice:

* Urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea serviciului
despre realizarea sau nerealizarea acestora;

* Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amanari sau
esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta facilitatilor
acordate;

* Asigura §i raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal;

* Propune, in conditii previazute de lege restituirea de impozite si taxe. compensiri intre impozitele si
taxele locale:

* Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

* Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe. penalitati de
intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;

* Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor, rezultatele actiunilor de verificare i mésurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

* Tine eviden{a obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum si a
platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

* Stabileste dobanzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local;



* Asigura preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale:

* Asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute:

* Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei privind impozitele si taxele
locale;

* Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind. dupa caz, diferente fata
de impunerea initiala:

® Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care incalca
prevederile legale:

* Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala. In
functiile de situatiile aparute solicita sprijinul altor compartimente din Primarie:

® Verificd persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente de
impozite si taxe;

® Asigura cuprinderea in activitatea de verificare §i stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili;

= Cerceteazd obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare;

= Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind. dupa caz, diferente fata
de impunerea initiala;

* Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor juridice care incalca
prevederile legale:

® Efectueaza actiuni de control impreuna cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Primariei.
in vederea identificarii §i impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

= Verifica persoanele juridice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor gi taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de impozite si taxe:

= Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare:

® Transmite documentatia pentru urmdrire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor, penalitagilor
de intarziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice;

* Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei:

® Asigura péstrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute:

® Indeplineste orice alte atribufii repartizate de conducerea Primiriei privind impozitele si taxele
locale.

* Preia pentru urmadrire $i executare silitd sumele restante;

= Verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local. din punct
de vedere legal. termene de plata, incadrare corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare:

* Urmdreste incadrarea corecta pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
conturile deschise in acest sens;

. organizeaza si efectueaza la sfarsitul fiecarui an, scoaterea listelor de ramasita si a listelor de
suprasolviri (plusuri) pe baza soldurilor din evidenta electronica pe feluri de impozite si taxe. La fiecare
caz cu ramasita, se calculeaza si se evidentiaza si majorarile, respectiv penalitatile de intarziere. datorate.
La terminarea lucrarii se intocmesc recapitulatii pe contribubil si strazi, cu evidentierea numarului de
cazuri cu ramasita, felul impozitului sau taxei si majorarile (penalitatile) de intarziere corespunzatoare.
O recapitulatie similara se intocmeste si pentru suprasolviri;

* Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri;

* Raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfisurare,
urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

» Indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;

" Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta privind
impozitele si taxele locale:

* Desfagoara activitate de executare silita a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a creantelor
conform prevederilor legale in vigoare:



* Infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmireste respectarea popririlor infiinjate
asupra terfilor poprifi, precum si societafilor bancare si stabileste, dupa caz. masurile legale pentru
executarea acestora;

* Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

* Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitati care in prealabil
au fost verificate si urmeazi si fie confirmate;

* Intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scidere aprobate, procese verbale de constatare a
solvabilitaii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitatile care le-au transmis:

* Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitati si asigura respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii primite de la alte
organe;

* Asigurd incasarea creanielor fata de bugetul local, in termenul de prescriptie si propune masuri de
recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea acestora;

* Calculeaza cheltuielile de executare silitd §i majordrile de intarziere, penalitatile sau alte sume. cand
cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

* Pe baza datelor definute, analizeaza si hotdragte masurile de executare silita in asa fel incét realizarea
creantei s se facd cu rezultate cat mai avantajoase, {inind seama de interesul imediat al CLCP, cat si de
drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

» Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare;

* Intocmeste documentatiile s1 propunerile privind debitorii insolvabili;

* Verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separatd si urmdireste starea de insolvabilitate
pentru acestia. in cadrul termenului de prescriptie local;

* Soluioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea executdrii silite si
a modalitatilor de stingere a creantelor;

* Elaboreaza, pe baza datelor definute. informari §i situatii privind realizarea creantelor bugetare:

* Desfagoard activitatea de incasare pe terena debitelor restante de la persoane fizice si juridice,
amenzile aplicate de serviciile proprii ale Primdriei §i cele preluate de la institutiile si agentil economici
care constituie venituri la bugetul local;

* Preia in evidentd debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitai, care in prealabil au fost
verificate si urmeaza a fi confirmate;

® Asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;

* Colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului Justitiei si
alte organe ale administrafiei publice. in vederea incasarii creantelor prin executare silita sau alte
modalitati:

* Repartizeaza sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege,
in cazul in care. la executarea silita participa mai multi creditori;

* Solutioneazd si rezolva orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului local, in baza
sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere;

* Asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

= Constata si stabileste creantele bugetare si extrabugetare, altele decat cele fiscale si tine evidenta
acestora:

* Urmareste incasarea creantelor bugetare si informeaza conducerea despre realizarea sau nerealizarea
acestora;

* Efectueazd analize si intocmeste informiri in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
creanfelor bugetare §i extrabugetare;

» Intocmeste si verificd documentele de incasare in numerar s prin virament a concesiunilor, chiriilor,
veniturilor din vanziri si alte venituri;

* Verificd din punct de vedere legal termenele de platd si incadrarea corectd pe subdiviziunile
clasificaiei bugetare a veniturilor constand in concesiuni, chirii, venituri din vanzari si a altor venituri.

* Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri conform clasificatiei bugetare:

* Transmite pentru urmadrire $i executare silitd sumele restante;

* participa la efectuarea inspectiilor in teren pentru identificarea materiei impozabile;



* Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei si CLC POIENESTI privind
incasarea creantelor bugetare si extrabugetare.

A.3. CASERIE

Art.31. Principalele atributii specifice:

* Efectueaza operatiunile cu numerar, incaseaza si efectueaza plati, inclusiv salarii si alte drepturi de
natura acestora, deplasari, diurne, indemnizatii pentru persoane cu handicap. ajutoare sociale. cheltuieli
materiale, cgeltuieli postale privind corespondenta;

® Primeste zilnic numerarul, pe baza de monetar si borderou, de la salariatul responsabil cu incasarea
creantelor bugetare si extrabugetare din cadrul UAT., intocmeste borderoul incasarilor prin casierie si
registrul de casa si intocmeste foile de varsamant pentru depunerea numerarului aferent incasirilor
realizate la doud zile lucratoare si in ultima zi din trimestru in conturile de venituri la Trezoreria
Municipiului Vaslui;

* Efectueaza ridicari de numerar de la Trezoreria Municipiului Vaslui pe baza de CEC aprobat de
ordonatorul de credite;

* Pastreaza numerarul incasat in casa de bani si il depune in termen legal Trezoreria Municipiului
Vaslui;

* conduce registrul de casa in care se inregistreaza zilnic incasarile si platile numerar.

* Asigura si raspunde de modul cum se desfasoari activitatea, in conditii de siguranta si corectitudine
stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar:

* Respecta disciplina fianciara privind incasarile si platile cu numerar si raispunde material si disciplinar
pentru pagubele produse, dacd prin fapta si in legdturd cu munca a cauzat pagube materiale unitatii:

"Preda, in cursul zilei urmitoare incasarilor si platilor, salariatului cu atributii un duplicat al
Registrului de Casa caruia i se anexeaza toate documentele justificative si in vederea inregistrarii
acestora in programul informatic de contabilitate si emiterii registrului de casa electronic:

* Raspunde de aprovizionarea, repartizarea si utilizarea materialelor:

* Tine evidenta si elibereaza bonurile de combustibil pentru consumul utilajelor si masinilor din
dotarea UAT si urmareste incadrarea in normele de consum de carburanti;

* Tine evidenta consumului de combustibil pe fiecare tipuri de mijloace de transport si utilaje din
dotarea UAT.

Art. 32. Alte atributii (arhiva)
* Gestioneaza arhiva institutiei, raspunde de ordonarea si pastrarea tuturor documentelor intrare/iesire
in/din depozitul de arhiva;
* Lasolicitare, elibereazi copii de pe documentele aflate in arhiva institutiei;
* Verifica si preia de la toate compartimentele institutiei, pe baza de inventar, dosarele constituite:
* Informeazi conducerea institutiei §i propune masuri in vederea asiguririi conditiilor corespunzatoare
de pastrare si conservare a arhivei

A.4. OPERATOR ROL

Art.33. Principalele atributii specifice:
* Intocmeste registrele matricole cuprinzand impozitele si taxele locale stabilite conform legislatiei in
vigoare, totalizarea debitelor in vederea preluarii datelor necesare intocmirii prevederilor bugetare -
venituri;
* Efectueaza inregistrari si conduce evidenta nominala (registru rol) si centralizata (registru venituri) a
debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri;
* Urmdreste intocmirea §i depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de citre
contribuabili, persoane fizice si juridice;
* Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar fiscal
unic;
* Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au corectat declaratiile
initiale:




* Intocmegte borderourile de debite §i scaderi §i urmareste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice i asigura gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice:

» Constata si stabileste impozitele si taxele locale previazute de lege. datorate de persoanele juridice:
* Intocmeste borderourile de debite si scaderi. urméreste operarea lor in evidentele analitice sl sintetice
pentru contribuabili persoane juridice;

* Preia declaratiile de taxe §i impozite locale.persoane juridice. asigurdnd operarea lor in evidentele
sintetice si analitice;

* Preiaborderourile de debite si scaderi, persoane juridice si asigurd operarea lor in evidentele sintetice
si analitice:

* Efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu si-au depus
declaratiile sau a caror declaratii sunt eronate:

* Asigurd cuprinderea in activitatea de verificare i stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili;

* Intocmeste planul de control lunar, astfel incét sa asigure verificarea tuturor persoanelor juridice in
cadrul termenului legal de prescriptie:

* Asigurd si organizeaza atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate. precum
si valorificarea bunurilor sechestrate;

= Numegste custodele si administratorul sechestrului si propune spre aprobare indemnizatia acestora:
* Efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

* Organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate:

* Dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice, transmiterea sau
stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitaile prevazute de lege:

®* Preia contractele de concesiuni si inchiriere, vinzari cu plata in rate (locuinte) asigurand operarea lor
in evidenta veniturilor si intocmeste lunar facturile cu valoarea chiriei, redeventei, pret de vanzare/rate,
dupa caz;

* Tine evidenfa creanielor bugetare pentru fiecare concesionar. chiriag. cumparitor, precum §i a
pldtilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare:

= Calculeazd majorari de intdrziere si a penalitatilor cuprinse in contractele de concesiune, inchiriere,
vanzare, dupa caz;

= Conduce evidenta sintetica si analitica a creantelor provenind din amenzi, despagubiri, imputatii si
cheltuieli de judecata in conformitate cu prevederile legale;

* Urmareste incasarea taxelor din concesionari/inchirieri terenuri si cladiri :

* Asigura si raspunde de operarea, inregistrarea, corectiile si modificarile tuturor rolurilor unice. si
evidenta fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

* Intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la impunerea
persoanelor fizice si juridice ;

* periodic efectueaza punctajul extrasului de rol de la Registrul Agricol cu rolul unic. in vederea
corectarii eventualelor erori si a incasarii diferentelor,

= asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

* introduce datele, asigura si urmareste prelucrarea corecta a informatiilor dupa documentele primare
din cadrul dosarului fiscal:

* introduce datele personale ale contribuabililor, verifica si raspunde de corecta inregistrare a
acestora in baza actelor si documentelor autentice prezentate;

* raspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate in baza de date:

* raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediata in program a tuturor
reglementarilor normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale si a accesoriilor aferente:
verifica permanent si ia masuri specifice imediate pentru inlaturarea tuturor disfunctionalitatilor din
programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si taxelor locale: raspunde pentru toate
operatiunile efectuate fara documente legal intocmite la rolurile contribuabilor care conduce la
diminuarea ori majorarea sumelor de plata (borderouri debitare sau scadere);

* asigura si raspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care constituie baza pentru
calculul impozitelor si taxelor locale anuale;

* editeaza si arhiveaza pe suport hartie si suport electronic situatiile privind: istoricul operatiunilor
din roluri pe ani fiscali. repertoar contribuabili si situatii partizi. lista ramasitelor pe vechimi si



situatiile statistice, situatia debitelor pe surse de venit element de baza in fundamentarea prevederilor
bugetare anuale:

®* urmareste si realizeaza, impreuna cu agentul fiscal. executarea silita a contribuabililor prin intocmirea
actelor necesare:

* participa impreuna cu personalul de la compartimentul taxe si impozite la intocmirea situatiei lunare
a incasarilor. situatia debitelor, a amenzilor, situatia pozitiilor de rol. situatia privind popririle si
sechestrele si situatia debitelor din evidenta speciala;

* raspunde, impreund cu agentul fiscal, de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal, a deciziilor de
impunere de plata pentru toti contribuabilii persoane juridice si raspunde de identificarea si aflarea
sediilor sociale si domiciliilor reprezentantilor legali ai agentilor economici debitori catre bugetul local
si transmite informatiile persoanele responsabile cu executarile silite;

* calculeaza dobanzi, penalitati sau alte sume atunci cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul
executoriu prin care au fost create;

* intocmeste somatii (doar pentru alimentarea cu api) in fiecare an fiscal astfel incat sa nu existe riscul
prescrierii unor sume /acte necesare executarii silite;

® oganizeaza si tine evidenta debitelor si incasarilor pentru toate cazurile (persoane fizice) care au
deschise pozitii de rol in calculator;

® intocmeste instiintarile de plata pentru toate debitele (doar pentru alimentarea cu apa) si pentru care
instiintarea nu a fost trimisa odata cu intocmirea actului prin care s-a stabilit debitul respectiv;

* tine evidenta amenzilor primite si intocmeste borderourile de debite pentru cele confirmate si restituie
pe cele care nu corespund formal din punct de vedere al legalitatii;

* stabileste, calculeaza si tine evidenta, emite facturile si urmareste incasarea sumelor datorate de
beneficiarii contractelor de inchiriere/concesiune din domeniul public/privat, atat pentru persoanele
juridice cat si pentru persoanele fizice astfel incat sa nu existe riscul prescrierii atat a posibilitatilor de
impunere cat si a urmaririi si a incasarii in timp util a acestor creante bugetare:

* evidentiaza veniturile din inchirieri pentru spatii cu alta destinatie decat cea de locuinta:

®* transmite catre debitori instiintari de plata pentru sumele datorate in vederea evitarii prescriptiei
acestor datorii;

® anunta seful ierarhic in cazul in care constata probleme in programul informatic:

® inlocuieste agentul fiscal pe perioada concediilor, preluand si atributiile acestuia:

* Verificassi tine evidenta dosarelor primite pentru luare in evidenta a mijloacelor de transport si pentru
radierea acestora din evidentele fiscale

* furnizeazi catre DRPCIV/serviciul public comunitar regimpermise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor , a informatiilor din Registrul de evidenta a mijloacelor de transport supuse inmatricularii
/inregistrarii, in vederea efectudrii mentiunilor privind instrdinarea vehiculului in Registrul national de
evidenta a permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate.

* indosariaza si asigura arhivarea lucrarilor aferente sarcinilor de serviciu pe fiecare contribuabil astfel
incat actele aferente contribuabililor persoane juridice sa se regaseasca la dosarul fiscal. iar pentru
contribuabilii persoane fizice actele aferente sa se regaseasca la fiecare imobil;

B. COMPARTIMENT DE ACHIZITII PUBLICE, URBANISM

Art.34. Este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a PRIMARIA
COMUNEI POIENESTI, aflat in relatii de subordonare fati de Primar.

B.1. ACHIZITII PUBLICE

Art.3S. Principalele atributii specifice:

* elaboreaza anual programul achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la
nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri

®claboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii. a
documentatiei de concurs, in colaborare cu birourile sau compartimentele care releva necesitatea si
oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in
contextul aplicarii procedurii de atribuire;



* Asigurd, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

* publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

* initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

* intocmeste caietului de sarcini;

* intocmeste documentatiile de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;

* intocmeste nota estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica,

* intocmeste rapoartele pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor
de achizitie publica,

* intocmeste rapoartele de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

* intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica:

* Intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

* asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari;

* intocmeste procesele verbale la deschiderea ofertelor:

®» analizaza ofertele depuse;

® intocmestesi emite hotarari de adjudecare

* primeste si rezolva contestatiile; intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse;

® participa la incheierea contractelor de achizitie publica;

* Urmireste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor
si termenelor, confirmarea realitétii, regularitatii si legalititii platilor aferente contractelor:

* Dupi finalizarea procedurilor de achizitie publica, intocmeste contractul de achizitie publica, iar
dupd semnarea de citre ambele parti, predd pe semnaturd compartimentului financiar-contabil,
contractele de achizitie publica incheiate.

* Tine evidenta achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati efectuate.

* Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice.

* Participa la intocmirea contractelor pentru concesionari. inchirieri terenuri si spatii in conformitate
cu prevederile legale privind regimul concesiunilor;

* Operarea si verificarea datelor in sistemul national de achizitii publice;

* Demareaza proceduri de achizitii conform documentatiilor tehnice, studiilor de fezabilitate ale
proiectelor de investitii.

= raspunde clarificarilor privind documentatiile de atribuire venite din partea potentialilor ofertanti :

" indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in Legea nr.
98/2016 si normele de aplicare-HG395/2016.

* Coordoneaza procesul de realizare a achizitiilor de bunuri, servicii i lucrari respectand prevederile
legale;

* Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

* pune la dispozitia cetatenilor si persoanelor juridice formularele tipizate, acolo unde este cazul.
necesare pentru eliberarea avizelor, certificatelor. autorizatiilor, adeverintelor etc. solicitate.

*primeste si asigura transmiterea catre compartimentele primariei competente a cererilor si
documentatiilor aferente pentru eliberarea avizelor, certificatelor. autorizatiilor etc.. urmareste
solutionarea acestora in termenul legal.

® in cazul in care documentatia depusa se dovedeste a fi incompleta sau fara temei legal va comunica.
in scris, solicitantului actele necesare completarii sau refacerii acesteia.

* remite persoanelor fizice sau juridice avizele, certificatele. autorizatiile solicitate.

* Raspunde si intocmeste referate de specialitate pentru proiectele de hotarari si / sau dispozitii de
primar in domeniul de activitate specific compartimentului ;

* Raspunde de intocmirea si transmiterea situatiilor solicitate de institutiile statului si rezolvarea
corespondentei repartizate in termenele prevazute de lege;

* Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste:

* Raspunde material §i disciplinar pentru pagubele produse. daci prin fapta si in legatura cu munca
a cauzat pagube materiale institutiei;

* Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei:

* Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si se ab{ina de la orice fapta care ar putea s aduc prejudicii autoritatii sau institutiei publice in
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care isi desfasoara activitatea:

* In exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice;

* Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum
si a atributiilor ce-i sunt delegate;

* Pastreazi secretul de stat i secretul de serviciu, in conditiile legii;

* Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{a in exercitarea functiei;

" Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansa sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

* Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta
rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

* Raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a Codului de
conduita si a Codului Etic;

®» Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre primarul, viceprimarul si secretarul comunei, sau
date in sarcina sa de catre consiliul local;

® Raspunde si duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, precum si
toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii sau abrogarii unor dispozitii legale
specifice domeniului de activitate al compartimentului;

* Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea ducerii la indeplinire a
sarcinilor de serviciu incredintate si rezolvarii oricarei situatii la care se impune colaborare intre
compartimente: adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de
serviciu;

* Raspunde de publicarea documentelor proprii in Monitorul Oficial Local si asigura publicitatea
procedurilor de concesionare bunuri catre Monitorul Oficial si cotidiane de circulatie nationala si locala

* Respecta normele si indatoririle prevazute in OUG nr. 57/2019 — Codul administrativ:

* Va lua masuri de insusire a actelor normative specifice atributiilor incredintate:

* Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, iar nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;

* Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de activitate si
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor incredintate, in caz contrar va raspunde
administrativ , civil, contraventional sau penal;

* Informeaza persoanele responsabile privind orice defectiune a echipamentelor incredintate in
vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;

* Asigura deplina confidentialitate a datelor personale cu care opereaza, conform legii;

* Prezinta, la cererea primarului, viceprimarului sau secretarului comunei, planul de lucru individual
zilnic / saptamanal rezultat din activitaitile curente;

* In caz de absenta motivata din institutie ( concediu de odihna, concediu medical. invoiri. cursuri,
sedinte, delegatii) atributiile aferente postului vor fi indeplinite de catre Dorin-Nicu Stroie. consilier in
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Poienesti.

®Face parte din comisiille de receptie a lucrarilor si serviciilor, pregateste si asigura receptia
lucrarilor de investitii, reparatii sau sevicii; intocmeste procesele verbale de receptie a documentatiilor
tehnico-economice, a bunurilor si serviciilor achizitionate, a lucrarilor, la terminare si de receptie finala:

® Face parte din echipele primariei care initiaza proiecte in scopul promovarii comunei POIENESTI
si pregateste documentatii aferente proiectelor/programelor:

* Intocmeste raportul anual privind achizitiile publice desfasurate si finalizate in anul anterior:

* Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si a normelor interne:

* Colaboreaza cu organele de control, pune la dispozitie documentele solicitate, intocmeste situatiile
solicitate de acestea, raspunde de implementarea masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor
din actele

B.2. URBANISM
Art.36. Principalele atributii specifice:

" primeste §i inregistreaza cererile pentru emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire / desfiintare,



® verificd documentatia prezentata de persoane fizice sau juridice si avizele cerute de lege in
vederea emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de constructii / desfiintare:

* intocmeste certificatele de urbanism si autorizatiile de construire / desfiintare care cad in
competenta primdriei;

* intocmeste avizele pe linie de urbanism solicitate de Consiliul Judetean Vaslui sau alte institutii,
conform legii;

* verifica modul in care sunt respectate conditiile impuse de certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire / desfiintare eliberate:

® calculeazid/actualizeazi taxele aferente emiterii documentatiilor de urbanism;

* verificd termenul de valabilitate a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire
/desfiingare eliberate si ia masurile prevazute de lege;

" urmadregte respectarea Regulamentului local de urbanism si amenajarea teritoriului st a Planului
de Urbanism general al comunei Poienesti, aprobat in conditiile legii:

* iniliaza organizarea dezbaterilor publice in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism de
importan(a sociala deosebita sau a unor amplasamente cu un grad ridicat de complexitate,

* participd la realizarea si actualizarea sistemului informatic si la crearea bancii de date in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului:

" urmdreste respectarea documentatiei de construire a lucrarilor la investitiile publice ce se
finanfeaza din bugetul local sau din surse de finantare externe:

" asigurd intocmirea situatiilor solicitate de catre Directia de Statistici. Consiliul Judetean,
Inspectoratul de Stat in Constructii. etc.

* face propuneri pentru inchirierea sau concesionarea terenurilor pentru constructii;

* emite si elibereaza avizul primarului pentru lucrarile de construire/desfiintare de pe raza comunei.
aviz necesar autorizatiilor de construire din competenta de emitere a Presedintelui Consiliului Judetean:

® supune aprobarii documentatiile de urbanism;

® urmareste $i ia masuri ca reclamele si firmele sa se incadreze armonios in aspectul comunei;

®* face propuneri si pentru diverse lucrari de amenajare sau mobilare a zonelor publice:

® asigurd §i ia masuri pentru amplasarea corespunzitoare in teren a constructiilor;

® participa la receptiile organizate de investitori, pentru constructiile autorizate in vederea.
receptiondrii, intabularii si impunerii acestora;

® face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare;

®* urmdreste modul de respectare privind executarea constructiilor, incadrarea in prevederile
autorizatiilor de construire emise;

" urmdreste respectarea autorizafiilor emise, face propuneri in conditiile legii pentru desfiinfarea
constructiilor sau intrarea in legalitate a constructiilor neautorizate:

® propune acfionarea in justitie in vederea desfiintirii lucrarilor sau de aducere la starea inifiala a
terenurilor i constructiilor pentru care s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost respectate
prevederile acestora;

®* intocmeste documentatia tehnica pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, pietelor, targurilor,
zonelor de patrimoniu public si privat ale comunei:

®* arhiveaza documentatiile executate si raspunde de integritatea acestora;

® tine evidenta documentatiilor de urbanism aprobate (PUG,PUZ.,PUD);

® asigurd caracterul public al tuturor documentatiilor de urbanism aprobate prin lansarea acestora
pe site-ul primariei;

* intocmeste listele lunare cu certificatele de urbanism si autorizatiile de construire ce vor fi afisate
la sediul emitentului,

® participa la stabilirea orientarilor generale privind organizarea si dezvoltarea urbanistic a
localitatilor:

®* participa la lucrarile de receptie a lucrarilor de construire finantate de la bugetul local sau alte
surse de finanfare precum si la intocmirea proceselor verbale de terminare a lucrérilor de construire
pentru persoanele fizice;

* Constata si incheie procese -verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr. 50/1991,
republicata si aduce la cunostinta superiorilor ierahici existenta constructiilor efectuate fara autorizatiei
sau cu incalcarea prevederilor acesteia;
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* Intocmeste referate pe care le transimte primarului in vederea actionarii in instanta a persoanelor
fizice sau juridice care executa lucréri fara autorizatie sau cu incalcarea acesteia.

* [ntocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei.

* Intocmeste, afiseaza. publica lista de certificate de urbanism si autorizatiile de construire pe
pagina proprie de internet/ avizier cu datele solicitate de lege.

* Intocmeste si transmite rapoartele statistice anuale la Directia Judeteana de Statatistici Vaslui.
Inspectorarul Judetean in Constructii Vaslui si la Ordinul Arhitectilor din Romania. prevazute de lege
in domeniul sau de activitate;

® Verificd si tine la zi evidenta cartilor tehnice ale obiectivelor de investitii realizate si receplionate.

* constata si face propuneri primarului de aplicare a contraventiilor si sanctiunilor prevazute de
legislatia in vigoare in domeniul constructiilor;

* intocmirea documentatiilor pentru stabilirea destinatiei de inchiriere a unor terenuri (schite,
referate, proiecte de hotarari) in vederea supunerii spre aprobare CL.CP:

* intocmirea documentatiilor pentru organizarea licitatiilor publice in vederea inchirierii de teren
pentru amplasarea de constructii provizorii (garaje si spatii comerciale) :

" intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenuri cu destinatia de amplasare constructii
provizorii garaje, spatii comerciale, construire alei;

" intocmirea contractelor de inchiriere pentru suprafetele cu destinatia de locuinta ;

* intocmirea contractelor de inchiriere pentru spatiile cu alta destinatie decat cea de locuinta ;

* intocmirea documentafiei in vederea organizirii de licitatii publice pentru vanzarea sau
inchirierea unor spatii sau a unor terenuri;

* verificarea si intocmirea de statistici si rapoarte privind starea tehnica a cladirilor:

* intocmirea documentatiilor necesare vanzarii cabinetelor medicale:

®* urmarirea utilizarii $i conservarii domeniului public si privat conform destinatiei stabilite prin
PUG ;

®* participarea la executarea lucrarilor de cadastru in intravilanul si extravilanul localitatii:

* efectuarea controlului permanent in teritoriu asigurdnd aplicarea prevederilor Regulamentului
local de Urbanism si a disciplinei in constructii;

® verificd. completeaza. valideaza si actualizeaza elementele de nomeclatura stradala:

* opereaza si actualizeazi in registru orice modificare intervenitd printr-o hotdrére a autoritatii
deliberative a comunei asupra situaiei existente in RENNS in termen de 10 zile lucritoare de la data
intrdrii in vigoare a acesteia;

® Asigura legatura si comunicarea dintre Primaria com. Poienesti si firmele specializate pentru
efectuarea lucrarilor de cadastru general si imobiliar-edilitar.

* Participa la intocmirea documentatiilor privind evidenta si administrarea domeniului public si
privat al comunei. Participd in comisia de inventariere anuala a bunurilor din patrimoniul consiliului
local al comunei.

® Face receptia lucrarilor de cadastru pentru realizarea documentatiilor de cadastru si inscrierea in
cartea funciara pentru informare la OCPI Vaslui in vederea actualiziri inventarului public/privat al
comunei.

= verificad documentatiilor necesare emiterii Certificatului de Nomenclatura Stradala s1 Adresa, act
care atesta adresa imobilului de pe raza intravilanului comunei;

® face vizite in teren pentru verificarea conformitatii situatiei prezentate in documentatia cadastrala
cu cea existentd, in vederea obtinerii Certificatului de Nomenclatura Stradala:

* intocmeste si prezinta spre semnare Certificatele de Nomenclaturi Stradali:

® redacteaza raspunsurile si clarificarile solicitate de catre cetdenii comunei, institufii si societati
comerciale privind probleme de Nomenclatura Stradala.

* Raspunde de indosarierea, arhivarea si legarea dosarelor pe linie de urbanism.
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C. COMPARTIMENT STARE CIVILA, RELATII CU PUBLICUL, RESURSE UMANE

C. 1. STARE CIVILA

Art.37. Compartimentul stare civila, relatii cu publicul. resurse umane este un compartiment
functional, din cadrul structurii organizatorice a PRIMARIA COMUNEI POIENESTI subordonat
Primarului si coordonat de secretarul general al comunei POIENESTI.

Art.38. Principale atributii specifice:

Ofiterii de stare civila, delegati, au urmatoarele atributii conform art.12 din HG 255/2024:
a) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere. de casatorie si de deces. in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de
stare civila doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate:
b)primesc si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

¢)inscriu mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comunicari de mentiuni pentru inscriere in
registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz.exemplarul II. in conditiile prezentelor norme
metodologice:;

d)primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneaza in conformitate
cu prevederile prezentelor norme metodologice;

e)primesc si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului produs
in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine competente sau la misiunile diplomatice/oficiile
consulare de cariera ale Romaniei acreditate sa exercite functii consulare in tara unde a avut loc.
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in
vederea emiterii avizului conform de catre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. si, ulterior. in vederea
aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente:

f)primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de starecivila/extraselor multilingve ale
actelor de stare civila procurate din strainatate.insotite de documentele ce le sustin. efectucaza
verificarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere. pe
care 1l transmite electronic, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform
decatre seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti incoordonarea/subordinea
caruia se afla si, ulterior, in vederea aprobarii/respingeriicererii de catre primarul uat competente;
g)primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele prezentate in
motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 419 alin. (2) din Legea nr.119/1996, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic. spre solutionare. structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.respectiv structurii de stare civila din cadrul D.G.E.P.M.B. la care
este arondata uat

h)primesc cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor fizice, verifica
documentele prezentate si le supun aprobarii primarului uat

i)primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau al
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P./
S.P.C.L.E.P.al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afla si. ulterior. in
vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul unitatii administrativ-
teritoriale competente;

J)efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea. completarea, modificarea pe cale
judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si pentru
declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

k)primesc si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila.
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic
S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei
de aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente, pentru
cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania:



Dreconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total. dupa exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

m)inscriu in registrele de stare civila exemplarul I, de indata. mentiunile privind dobandirea.
redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

n)primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite instrainatate. in statutul
civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare arectificarii actelor de stare civila sau cu privire la
regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor straine, precum si documentele ce sustin
cererile respectivesi le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.

o)elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procura
speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit modelului prevazut
in anexa nr. 18: adeverinta in format electronic se semneaza de emitent. se aplica sigiliul S..LILE.A.S.C.
si se genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

p)elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei.
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19 certificatul
in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S..L.LE.A.S.C. si se genereaza un cod de
verificare care ii confirma autenticitatea;

q)distrug certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de stare civila/certificatele de
divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocare ireversibila, nu
mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora:

rasigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in
format electronic a Registrului de stare civila exemplarul I1.

Pe langa atributiile prevazute la art. 12, au si urmatoarele atributii prevazute de art.13 din HG
nr. 255/2024:

a)elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1)-(3) din Legea
nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679:

bjelibereaza. la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr. 119/1996,
republicata. cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin.
(1) din aceeasi lege. fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate
in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata. cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679:

c)asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau disparitia
acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila:

d)propun necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare civila.
extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul urmator. si il
comunica anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

e)trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului. documentul de
evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor:

f)sesizeaza imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in cazul
pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila. a certificatelor de
stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor de divort. in vederea
darii acesteia in urmarire;

g)transmit de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru uz
oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva. in vederea darii
in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase;

h)in cazul identificarii documentelor prevazute la lit. ) si g) informeaza de indata
S.P.C.JL.E.P/D.G.E.P.M.B. in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire:

I)colaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru verificarea identitatii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate
nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila si
verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate. netransmise sau neinregistrate
electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;

j)eolaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz. verifica situatia persoanelor
beneficiare de masuri de asistenta sociala privind punerea in legalitate pe linie de stare civila si asigura
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sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
cadavrelor cu identitate necunoscuta;
k)verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4):
) primesc cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii
eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi. pentru persoanele care au pierdut
cetatenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit electronic spre
avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.
In baza prevederilor prevazute de art. 243. alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ. ofiterul de stare civila va indeplini atributii delegate privind sesizarea pentru
deschiderea procedurii succesorale: ofiter de stare civila delegat. va comunica o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si
publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitay administrativ-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrigi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii sistematice.

Sesizarea va cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului:

b) data decesului, in format zi. luna, an:

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

C.2. RELATII CU PUBLICUL

Art.39. Principalele atributii specifice:

Indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, raspunde de relatia cu societatea civila, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administrafia publica, si indeplineste urmatoarele atributii specifice:

= asigurarea legaturii dintre primarul comunei si societatea civila a comunei prin implementarea legis-
latiei In vigoare pentru realizarea optimi a drepturilor cetatenilor;

» asigurarea informdrii cetatenilor comunei privind principalele activitati organizate de primarul comu-
nei;

* indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public si Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica precum si
a Regulamentului referitor la lucrarile de secretariat in petitionare;

» informarea cetédjenilor cu privire la principalele activitati ale aparatului de specialitate al primariei;

* informarea conducerii primdriei referitor la solicitarile cetatenilor:

* informarea in prealabil. din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care urmeazi si
fie dezbatute de autoritatea publici locala, precum si asupra proiectelor de acte normative:

= participd la campanii de informare a cetatenilor:

* inregistreaza cererile, sesizérile, reclamatiile sau propunerile adresate primiriei comunei. preda spre rezolvare
competent, compartimentelor de specialitate, urmireste solutionarea si redacteaza in termen legal raspunsul, ex-
pediaza raspunsul catre petitionar; gestioneazi registrului de evidenta al petitiilor;

= arhivarea si inventarierea pe termene de péstrare, conform nomenclatorului arhivistic a documntelor
la nivelul compartimentului;

* organizeaza functionarea registraturii primariei, primeste si expediaza corespondenta, monitorizeazi
circuitul corespondentei.
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C.3. RESURSE UMANE

Art.40. Principalele atributii specifice:

. Tntocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ce se supun aprobarii consiliului local
ce au ca obiect aprobarea organigramei, numarului de personal si statului de functii pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei POIENESTI

" Acorda asisten{a compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei POIENESTI privind intocmirea Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei POIENESTI. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotérare referitoare la regulamente de organizare si functionare ce se supun spre aprobarea consiliului
local;

= Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ce privesc infiinarea si
reorganizarea de catre consiliul local a unor servicii publice si institufii in subordinea caestuia.
completarea si modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiintate:

® Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii
aprobate si asigurd continua actualizare a situafiilor nominale de personal;

* Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de baza,
acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munca, stabilirea indemnizatiilor pentru demnitari,
promovarea in clase §i grade profesionale pentru functionarii publici si in grade si trepte profesionale
pentru personalul contractual, acordarea indemnizatiilor de conducere, aplicarea majordrilor si
indexdrilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale ;

® Este persoana responsabila, la nivelul primariei comunei Poienesti, cu completarea si
transmiterea cdtre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in format online. a ingtiintarii cu privire
la organizarea unui concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante sau
temporar vacante, ori, dupd caz. a unui concurs de recrutare sau promovare pentru ocuparea unei functii
publice de conducere vacante;

* Asigura completarea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor.catre 1.T.M.
pentru personalul contractual din cadrul institutiei ;

* Intocmeste rapoarte s chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal $i
utilizarea timpului de lucru potrivit solicitdrilor AN.F.P. | Institutiei Prefectului Judetului Vaslui,
Consiliului Judefean Vaslui, D.G.F.P. Vaslui., Directiei Judetene de Statistica, s.a.

® Asigurd asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei POIENESTI in vederea intocmirii si actualizrii fiselor de post
pentru personalul din subordine, in concordanta cu regulamentele de organizare si functionare si statele
de functii aprobate. gestioneaza figele de post pentru intreg personalul

* Organizeaza i realizeaza impreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare. dupa caz,
desfagurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind angajarea personalului. Asigura
incadrarea personalului in functii, compartimente / servicii. corespunzitor pregatirii, experientei si
competenfelor profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca se face numai de citre primar, in conformitate cu
prevederile legale.

* Intocmeste lucrérile necesare pentru: incadrarea, transferarea. detasarea. delegarea. delegarea de
atributii, schimbarea locului de munca si desfacerea contractului de munca sau incetarea raporturilor de
serviciu, dupd caz §i gestioneaza modificarile intervenite pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei POIENESTI

» Intocmeste, completeaz si fine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici:

* Opereazi toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste :
functia, salariul, pregatirea profesionala, starea civila. etc.:

® Organizeaza i coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a personalului
prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si serviciile
publice-pentru personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual
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pentru functionarii publici in concordanta cu ofertele centrelor de perfectionare. Tine evidenta
participarilor la cursurile de perfectionare ;

* Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual;
transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate documentele solicitate;

* Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal: elibereazi angajatului, la
cerere, copii ale actelor existente in dosarul tau profesional:

* La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereaza adeverinte de salariat:

. Intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele profesionale/personale ale personalului

contractual din aparatul de specialitate al Primarului:

* Centralizeaza propunerile de formare profesionald si le prezinta functionarilor publici din
institutie in vederea participarii la cursuri de perfectionare in domeniul acestora de activitate. asigura
transmiterea catre ANFP a planului de formare profesionala a functionarilor publici;

. asigura intocmirea condicii de prezenta.

» Incheie. in baza consimtdgmantului partilor. in forma scrisa, contractele individuale de munca.
personalului contractual, cu respectarea reglementarilor privind legislatia muncii;

* Intocmeste acte aditionale la contractele individuale de munci, notele de lichidare. adeverintele
pentru vechimea in munca, fisele postului anexe la contractul de munci:

* Completeazi si tine la zi Registrul special de evidenta a salariatilor, conform legislatiei in
vigoare;

®= Completeaza si tine la zi Registrul de evidenta a functionarilor publici si dosarele profesionale
ale functionarilor publici;

* Administreaza portalul de management al functiilor publice s1 functionarilor publici ANFP si
este desemnatd persoana responsabila cu raportarile pe acest portal;

* Inregistreaza si tine la zi informatiile din aplicatia ReGES, operatiunile privind incadrarea,
drepturile salariale si orice modificare intervenita pe parcursul desfisurarii activitatii pentru salariati si
pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav;

* Elibereaza, la cerere, rapoarte per salariat din Registrul de evidenta al salariatilor;

* Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatulur propriu de
specialitate al Primarului, statul de functii si de personal;

= Intocmeste si tine evidenta fiselor postului ce cuprind atributiile fiecarui angajat;

* Verificd sporurile de vechime ale personalului angajat si intocmeste proiectul de dispozitie
pentru transmiterea acestora catre compartimentul contabilitate in vederea intocmirii statului de plata;

» Intocmeste dorarele pentru aprobarea/respingerea incadrarii asistentilor personali/ a
indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap, intocmeste proiectele de dispozitii aferente:

* Gestioneaza evidenta concediilor de odihna. medicale sau fara plata;

= Colaboreazi cu compartimentul contabilitate pentru intocmirea statelor de plata:

* In colaborare cu personalul din conducerea primariei, intocmeste documentatia necesara
elaborarii Regulamentul de ordine interioara si il supune spre aprobare primarului, urmarind respectarea
lui..

D. COMPARTIMENT AGRICOL

Art.41. Este un compartiment functional. din cadrul structurii organizatorice a PRIMARIA
COMUNEI POIENESTI subordonat Primarului si coordonat de secretarul general al comunei
POIENESTL

1.SECTIUNEA REGISTRU AGRICOL

Art.42. Principalele atributii specifice:
® intocmeste si conduce, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare registrul agricol in format
electronic in sensul inregistrarii la cerere a terenurilor agricole dobandite conform legilor, de
restituire a terenurilor, a unor sentinte civile de partaj, succesiuni sau acte de vanzare cumparare si
efectuarea operatiunilor de scadere a unor suprafete instrainate cu acte:
® aduce la cunostinta cetétenilor obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol ;



® completeaza toate rubricile conform registrului agricol in format electronic si inregistreaza orice
modificare survenita ulterior inregistrarilor;

* intocmeste si elibereaza la cerere, adeverinte ce cuprind date din registrul agricol precum si din
evidentele cadastrale si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in acestea:

* intocmeste si elibereaza adeverinte dupa registrul agricol pentru impuneri fiscale. notariat.
Judecatorie sau alte institutii publice, precum si pentru banci, in vederea gajarii cu bunuri materiale,
raspunde de exactitatea si legalitatea informatiilor, cu incadrarea in termenele prevazute la
indeplinirea lucrarilor incredintate;

e elibereazi in conditiile previzute de actele normative. atestatele de producator si carnetele de
comercializare a produselor din sectorul agricol;

* inregistraza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei:

e obligativitatea de a transmite in termen de 3 zile de la modificare. compartimentului impozite §i taxe
locale si urbanismului, modificarile efectuate in registrele agricole, in vederea stabilirii noilor
obligatii fiscale:

® urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora:

® tine evidenta contractelor de arenda de la nivelul comunei, prin verificare inaintea inregistrarii i raspunde de
inregistrarea acestora;

e tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberarii acestora:
asigura indeplinirea procedurii de intocmire titluri de proprietate, mentine legatura cu personalul din
comisia juteteand pentru intocmirea, modificarea. anularea titlurilor de proprietate;

e raspunde de ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti ce vizeazi terenuile, prin intocmirea
procedurii corespunzitoare;

* intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in conditiile
prevazute de lege. gestioneaza solutionarea cererilor la subventii de motorini:

® pune la dispozitia cetatenilor si persoanelor juridice formularele tipizate. acolo unde este cazul.
necesare pentru eliberarea adeverintelor, avizelor, certificatelor, autorizatiilor, etc. solicitate.

* intocmeste toatd documentatia previzuta la Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare
a vanzarii-cumpdrarii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
privind privatizarea societdtilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si
privatd a statului cu destinatie agricola si infiinjarea Agentiei Domeniilor Statului:

* intocmeste toate lucrarile prevazute de Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996.
privind buna desfasurare a lucrarilor de inregistrare sistematici a terenurilor din extravilan. in
sistemul integrat de cadastru si carte funciara, pe sectoare cadastrale:

® participa la solicitarea institutiilor abilitate/expertilor la masuratorile efectuate in teren privind
fondul funciar;

® depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor:

® urmareste modul de utilizare a pasunii comunale;

® participa la evaluarea productiei la culturile vegetale:

e redacteaza raspunsurile la cererile adresate compartimentul agricol;

e verifica in teren pe baza reclamatiilor si sesizarilor privind registrul agricol:

e verifica in teren veridicitatea datelor inscrise in registrul agricol;

® executd lucrdrile privind recensamintele generale agricole precum si recensamintele de sondaj;

® participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor.

e centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol;

e mentine relatii cu publicul zilnic privind registrul agricol;

e prezinta Consiliului Local in prima luna din semestru, pentru semestrul expirat, raport asupra stadiului
inregistrarii si centralizarii datelor din registrul agricol;

® intocmeste referate pe domeniul sau de activitate pentru fundamentarea HCL si le supune avizarii
secretarului si aprobarii primarului;

® gestioneaza tot ce tine de amenajamentul pastoral pasune;

® asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa:

e raspunde de exactitatea datelor furnizate:

e raspunde de péstrarea secretului profesional i de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor cu caracter personal la care are acces in exercitarea functiei pe care o detine;

® sa cunoasca Regulamentul de Ordine Interioara, Codul etic si alte regulamente alte institutiei. sa
semneze de luare la cunostinta si sa se conformeze prevederilor cuprinse in aceste regulamente:
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® cunoasterea legislatiei in vigoare aplicabila activitatilor desfasurate in cadrul atributiilor de serviciu:

2.SECTIUNEA FOND FUNCIAR

Art.43. Principalele atributii:

* Se ocupid de pregatirea actelor necesare aplicarii Legii 18/1991, Legea 1/2000. Legea 247/2005:

* Tine legétura cu proprietarii de teren, Directia pentru Agricultura Judeteana Vaslui, instantele
Judecitoresti, Institutia Prefectului- Judetul Vaslui, alte comisii locale de fond funciar. alte institutii
publice, persoane fizice si juridice;

= Intocmeste si elibereaza acte de fond funciar;

* Elibereaza adeverinte de proprietate si titlu de proprietate conform Legii 18/1991, Legea 1/2000.
Legea 247/2005;

* Intocmeste documentatia necesara sedintelor comisiei judetene de fond funciar:

* Comunica in scris Judecitoriei locale, Tribunalului si Prefecturii judetene documentatia necesara
rezolvdrii eventualelor contestatii:

» Inregistreaza si controleazi cu specialistii O.C.P.I. in vederea corelarii fiselor de punere in
posesie cu cererile si actele de stare civila ale proprietarului;

* Raspunde de rezolvarea, in conditiile legii. a cererilor prin care se solicita certificate. adeverinte,
dovezi sau alte acte, care se elibereaza in baza evidentelor comisiei de fond funciar:

* Se ocupa de ridicarea titlurilor de proprietate de la O.C.P.L., intocmirea unui proces verbal sl a
unei declaratii;

* atributiile prevazute de Legiea nr.105/2020 pentru completarea Legii nr.176/2010 privind
integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice. pentru modificarea si completarea Legii nr.
144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si
pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare
coroborate cu dispozitiile Ordinului nr.96/2021 pentru aprobarea Procedurii de transmitere la distanta a
declaratiilor de avere si de interese. precum si conditiile in care aceasta se realizeaza pentru care dl.
Stroie Dorin-Nicu este desemnat - responsabil cu transmiterea electronica a declaratiilor de avere si
interese exclusiv prin sistemul e-DAI ale deponentilor comunei Poienesti, judetul Vaslui.

E. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art.44. Compartimentul Asistenta Sociala este un compartiment functional. din cadrul structurii
organizatorice a PRIMARIA COMUNEI POIENESTI subordonat Primarului si coordonat de secretarul
general al comunei POIENESTI.

Art.45. In exercitarea activitatilor acest compartiment colaboreaza cu autoritatile care au atributii
in domeniu: institutii centrale. directii de specialitate, institutii locale/judetene (ex. AJPIS Vaslui.
D.G.A.S.P.C. Vaslui).

E.1. ASISTENTA SOCIALA

Art.46. Principalele atributii specifice:

® primirea si intocmirea dosarelor de ajutor social conform Legii 196/2016 privind venitul minim de
incluziune:

® stabilirea cuantumului ajutorului social si supunerea spre aprobare pentru emiterea dispozitiei
primarului de acordare a dreptului de ajutor social;

= Intocmirea adeverintelor de venit:

® intocmirea documentatiei privind acordarea dreptului de ajutor de incilzire in perioada sezonului
rece pentru beneficiarii de ajutor social:

® intocmirea documentatiei privind respingerea. acordarea. suspendarea. modificarea si incetarea

ajutorului social:
® actualizarea dosarelor de ajutor social. operarea modificarilor ce se impun.
® primirea si intocmirea documentatiei in vederea acordarii drepturilor la alocatie de stat pentru copii
st alocatie pentru cregterea copilului pana la varsta de 2 ani:
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® actualizarea dosarelor intocmite (adeverinte scoala trimestrial. venituri la modificare):

® asigurd gestionarea si predarea la arhivi a documentelor din domeniul asistentei sociale de la nivelul
primariei.

=cfectuarea de anchete sociale solicitate de diferite institutii sau persoane in ceea ce priveste
solutionarea cererilor persoanelor cu handicap;

= cfectuarea de anchete sociale la solicitarea instantelor de judecata in vederea incredintarii minorilor.
precum si cu privire la constatarea modului de ingrijire a minorilor in familie:

=cfectuarea de anchete sociale pentru aménarea sau intreruperea pedepsei condamnatilor care au
probleme sociale.

®asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la audierea
minorilor de catre organele de cercetare penala;

=asigurarea serviciului de relatii cu publicul in ceea ce priveste problematica sociala a persoanelor
varstnice si solutionarea in conformitate cu prevederile legale:

= utilizator program PATRIM VEN;

*intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru persoanele cu handicap, respectiv
angajarea asistenstului personal;

*identifica si evalueazi nevoile sociale individuale, familiale sau de grup, elaboreazi planurile
individualizate de ingrijire si asisten{a pentru prevenirea, combaterea si solutionare situatiilor de
dificultate in care se afld aceastia si aplica executarea lui, in conformitate cu legislatia §i regulamentele
interne:

* furnizeaza servicii specifice managementului de caz, respectiv evaluarea nevoilor s1 a resurselor,
admiterea beneficiarilor, analiza si documentarea cazurilor in vederea planificarii interventiei sociale
prin elaborarea planului individualizat de ingrijire si asistenta, realizeaza interventia pe aria sa de
competentd, realizeaza reevaluarea situatiei beneficiarului in vederea masuririi efectelor produse de
punerea in aplicare a planului de interventie/asistenta si ingrijire in conformitate cu prevederile
standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale:

*intocmeste documentatia necesari si di relafii cu privire la prevenirea si combaterea marginalizirii
sociale:

*intocmeste documentatia necesara si da relatii complete cu privire la asistenta sociala a persoanei
varstnice ingrijite la domiciliu;

*acorda consultan{a de specialitate si consiliere privind protectia sociald in ansamblu:

=acorda servicii de informare si consiliere beneficiarilor cu privire la drepturile

®acestora $i consemneazi sesiunea in Registru de evident privind informarea a beneficiarilor;

* efectueaza i redacteazi ancheta sociali pentru persoanele varstnice aflate in nevoi:

®asigurd respectarea standardelor de calitate in furnizarea serviciilor specific:

®asigurd protectia beneficiarului impotriva oricaror forme de abuz/neglijare §i consemneaza situatiile
in Registrul de evidenta a abuzurilor si incidentelor deosebite:

*{ine evidenia incidentelor deosebite survenite in procesul acordarii serviciilor s1 le consemneaza in
registrul specific:

=aplica chestionarele de satisfactie in teren, introduce datele in program si interpreteaza rezultatele;

*isi desfdgoara activitatea in conformitate cu legislatia in vigoare;

*asigura confidentialitatea informatiilor ob{inute in exercitarea profesiei:

"respecta intimitatea beneficiarilor;

*respectd libertatea beneficiarilor de a alege serviciile sociale si furnizorii de servicii sociale:

=respectd etica profesionald;

®implica activ beneficiarii de servicii sociale si dupa caz. familiile acestora in procesul decizional si
de acordare a serviciilor sociale;

*respecta demnitatea si unicitatea persoanei;

*reevalueaza semestrial sau in funcfie de necesita{i nevoile beneficiarilor si modalitatile de acordare
a serviciilor sociale §i monitorizeaza modul de acordare a serviciilor la domiciliul beneficiarului:

* certificd, raspunde si semneaza pe documentele eliberate ori primite in privin{a realitaii,
regularitatii i legalitatii datelor:

® participa la elaborarea planului individualizat de ingrijire si asistenta si il reactualizeazi periodic:

*elaboreaza gi completeaza figele proprii de evidenta ale beneficiarilor specifice activitafii sale;



®intocmeste propria procedura de lucru pe care o supune spre avizare coordonatorului si spre
aprobare primarului;

® participa impreuna cu ceilali colegi la elaborarea materialelor informative:

® asigurd informarea beneficiarilor si a oricaror persoane implicate in viaa persoanei varstnice;

® participa la sesiunile de instruire organizate de Primarie prin Compartimentul de Asistenta Sociala,
in calitate de furnizor de servicii, cu privire la activitatile de ingrijire acordate.

»atributiile prevazute prin Ordinului comun cu nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea
metodologiei pentru evaluarea si interventia integrati in vederea incadrarii copiilor cu dizabilititi in
grad de handicap, a orientarii gcolare si profesionale a copiilor cu cerinfe educationale speciale,
precum si in vederea abilitarii i reabilitdrii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale
pentru care dna Laura Dascilu este desemnata: - responsabil caz prevenire (RC P) pentru copiii cu
dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale de la nivelul comunei Poienesti

®atributii prevazute de Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare pentru care dna Laura Dascilu este desemnati: -
reprezentant al autoritafii tutelare de la nivelul comunei Poienesti, judetul Vaslui, pentru a asista
persoanele varstnice la incheierea actelor translative de proprietate, in cazul in care primarul comunei
nu desemneaza alta persoani.

= alte atributii stabilite prin lege. prin hotarari ale CL.CP sau prin dispozitii ale primarului.

E.2. ASISTENT MEDICAL COMUNITAR

Art.47. Principalele atributii specifice:

* identifica in cadrul colectivititii locale persoanele si grupurile vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic si realizeaza catagrafia acestora, semnalind medicului de familie, care
deserveste unitatea administrativ- teritoriala respectivi problemele medicale si medico-sociale
identificate;

" identifica in colectivitatea locala persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie s sprijina
inscrierea acestora pe lista medicului de familie:

* identifica factorii de risc pentru sdnitatea colectivitatii locale, a persoanelor si grupurilor
vulnerabile, evalueazd nevoile de servicii de sinitate ale acestora $i comunica situatiile de urgenta
medicului de familie;

* desfasoara, impreuna cu medicul de familie, programe si actiuni cu privire la protejarea si
promovarea sandtdfii, cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de mediu fizic
si social, acces la servicii de sanatate, si efectueaza activititi de educatie pentru sanitate in vederea
adoptarii unui stil de viata sanatos;

* furnizeaza servicii de profilaxie primara si secundara citre membrii colectivitatii locale, in special
persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic, la
solicitarea medicului de familie, cu respectarea competentelor profesionale si a legislatiei privind
gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale;

* participd, impreuna cu medicul de familie, la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe
teritoriul comunitatii: vaccindri (asigurand consiliere si mobilizare), programe de screening populational
$i implementarea programelor nationale de sanitate: mobilizeazi populatia pentru participarea la
programele profilactice sau curative;

* semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a raspandirii bolilor;

* identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie, cu precadere copiii si gravidele,
si faciliteaza accesul in sistemul de sanatate, prin indrumare in vederea obtinerii calitatii de asigurat in
sistemul de asigurari sociale de sinatate si a asigurarii accesului acestora la servicii medicale la medicul
de familie:

" supravegheazd in mod activ starea de sindtate a sugarului si a copilului mic sl promoveaza
alaptarea si practicile corecte de nutritie; efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social
si urmareste aplicarea masurilor generale si/sau terapeutice recomandate de medicul de familie:

L
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* identifica si asigura urmdrirea si supravegherea medicala a gravidelor. in colaborare cu medicul
de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor
si lauzelor;

* 1dentifica si informeaza femeile de varstid fertila. vulnerabile din punct de vedere medical,
economic sau social, despre serviciile de planificare familiala si contraceptie si le faciliteazi accesul la
aceste servicil asigurate prin cabinetul medicului de familie;

* monitorizeazd si supravegheazi in mod activ bolnavii din evidenta speciala, respectiv tuberculoza.
HIV/SIDA. copii prematuri, anemici, persoane cu tulburiri mintale si de comportament. consumatori de
substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise in
registre si/sau evidente speciale, COVID-19 sau sindrom post-COVID-19, si informeaza medicul de
familie privind cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia vizitelor din teren:

®* asigurd, prin catagrafiere, identificarea pacientilor cu boala rard. boala cronica. participa la
evaluarea initiald si realizeaza managementul de caz al pacientului cu boali rara si al pacientului cu
boala cronica, in limita competentelor profesionale, in colaborare cu medicii de familie si cu medicii
specialisti si la recomandarea acestora;

* efectueazd vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic, a pacientului cu
boald rard sau in stare de dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar
acordarii asistentei medicale primare si a asistentei medicale de specialitate, si informeazi medicul de
familie asupra evolutiei starii de sanatate;

* asigurd consilierea medicala, in limita competentelor profesionale, a cazurilor recomandate de
medicii de familie:;

* furnizeaza servicii de asistentd medicala de urgentd, in limita competentelor profesionale, si
informeaza medicul de familie sau serviciile de urgenta, prin serviciul 112, privind urgentele majore;

" insofeste, la cererea acestuia, medicul de familie in activitatile din teren legate de activitati
profilactice sau curative. Toate activititile mentionate la pet. 1—17 se raporteazd in aplicatia
amemsr.gov.ro, care va fi interoperabila cu aplicatiile medicilor de familie, alte aplicatii din sistemul de
sanatate si aplicatii din sistemul social. in scopul realizirii managementului de caz al pacientilor
monitorizati in colaborare.

* colaboreazi cu alte institufii §i organizatii. inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe. proiecte §i actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate
in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

= realizeaza alte activitafi, servicii si ac{iuni de sanatate publici adaptate nevoilor specifice ale
comunitdfii §i persoanelor din comunitate apar{inind grupurilor vulnerabile/aflate in risc. in limita
competenielor profesionale.

* transmite lunar pana la data de 5 ale fiecarei luni la Directia de Sanatate Publica Vaslui prin posta
sau e-mail machetele de raportare lunara a activitatii. referate de activitate, liste cu activitatile prioritare
pentru luna in curs si luna urmatoare si completaza la zi registrele si caietele de activitate.

* respecta programul de lucru

* indeplineste orice alte sarcini delegate de conducerea institutiei.

E.3. INGRIJITOR LA DOMICILIU

Art.48. Principalele atributii specifice:

+ vizite la domiciliu, impreuna cu personalul specializat din cadrul compartimentului:

» oferire asisten{a pentru persoanele vérstnice in ceea ce priveste activitatile gospodaresti:

+ oferirea sprijinului in ceea ce {ine de menaj $i gospodarie: curatenia camerei si a obiectelor
utilizate de persoana asistata (maturat. aspirat, spalat vase);

 suport in procurarea alimentelor de baza si a medicamentelor conform recomandarilor
medicale;

« asistentd pentru deplasarea in interiorul §i exteriorul locuintei, mobilizare pentru prevenirea
escarelor (in cazul persoanelor imobilizate);

« ajutor la transportul varstnicilor asistati in caz de nevoie , conform tehnicilor de transport
specific si in concordanta cu programul zilnic de ingrijire :

(7]
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* identificarea riscurilor in locuin{a si interventia/anuntarea oricarui eveniment care poate
produce o situatie de urgenta.

E.4. ASISTENTII PERSONALI
Art. 49. (1) Asistentii personali sunt angajati cu contract, iar numarul acestora se stabileste in
functie de cerintele existente. Statul de functii cuprinde maxim 30 de posturi.
(2) Principalele atributii ale asistentului personal sunt:
1. Asistenta personala si ingrijire:
- Ofera suport zilnic in activitatile de baza (igieni personald, imbracare. alimentatie);
- Ajuta la mobilitatea persoanei, inclusiv la deplasarea in interior si exterior:
- Sprijind gestionarea programului zilnic, inclusiv activitatile de recreere si socializare.
2. Suport emotional. social si comunicare:
- Furnizeaza sprijin emotional si incurajare, promovand independenta si increderea in sine a persoanei
asistate;
- Faciliteaza interactiunea sociala, stimuland participarea in activitati comunitare si grupuri de suport.
- Actioneaza ca intermediar intre persoana cu handicap si diverse institutii sau organizatii, facilitind
accesul la informatii si servicii;
- Reprezinta interesele si nevoile persoanei cu handicap in cadrul intalnirilor sau discutiilor cu
autoritatile competente.
3. Monitorizarea sanatatii si bunistarii:
- Colaboreaza cu personalul medical pentru a urmiri starea de sinitate a persoanei asistate, inclusiv
administrarea medicamentelor si programarea vizitelor medicale:
- Evalueaza si raporteaza eventualele schimbiri in starea de sinatate sau comportament al persoanei cu
handicap.
4. Planificare si organizare:
- Ajutd la planificarea activitdtilor zilnice si a programelor de reabilitare. in functie de nevoile si
preferintele persoanei asistate;
- Participd la elaborarea si actualizarea planului individual de ingrijire. colaborand cu familia s1
profesionistii din domeniu.
S. Respectarea drepturilor si demnitatii:
- Asigurd respectarea drepturilor persoanei cu handicap, promovand un tratament echitabil si demn;
- Incurajeaza auto-determinarea si participarea activa a persoanei in luarea deciziilor care o privesc.
(1) Asistentii personali sunt angajati cu contract, iar numarul acestora se stabileste in functie de cerintele
existente. Statul de functii cuprinde maxim 30 de posturi.
(2) Principalele atributii ale asistentului personal sunt:
1. Asistenta personala si ingrijire:
- Ofera suport zilnic in activitatile de baza (igiend personala. imbracare, alimentatie):
- Ajuta la mobilitatea persoanei, inclusiv la deplasarea in interior si exterior:
- Sprijind gestionarea programului zilnic. inclusiv activitatile de recreere si socializare.
2. Suport emotional, social si comunicare:
- Furnizeaza sprijin emotional si incurajare, promovand independenta si increderea in sine a persoanei
asistate;
- Faciliteaza interactiunea sociala, stimuland participarea in activitati comunitare si grupuri de suport.
- Actioneaza ca intermediar intre persoana cu handicap si diverse institutii sau organizatii. facilitind
accesul la informatii si servicii;
- Reprezinta interesele si nevoile persoanei cu handicap in cadrul intalnirilor sau discutiilor cu
autoritatile competente.
3. Monitorizarea sanatdtii si bunastirii:
- Colaboreazi cu personalul medical pentru a urmari starea de sanatate a persoanei asistate, inclusiv
administrarea medicamentelor si programarea vizitelor medicale:
- Evalueaza si raporteaza eventualele schimbari in starea de sinitate sau comportament al persoanei cu
handicap.
4. Planificare si organizare:




- Ajutd la planificarea activitatilor zilnice si a programelor de reabilitare. in functie de nevoile si
preferintele persoanei asistate:

- Participd la elaborarea si actualizarea planului individual de ingrijire, colaborand cu familia sl
profesionistii din domeniu.

5. Respectarea drepturilor si demnitatii:

- Asigura respectarea drepturilor persoanei cu handicap, promovand un tratament echitabil si demn;

- Incurajeazi auto-determinarea $1 participarea activd a persoanei in luarea deciziilor care o privesc.

F. COMPARTIMENT ADMNISTRATIV-GOSPODARESC

Art.50 Compartimentul Administrativ este un compartiment functional, din cadrul structurii
organizatorice a PRIMARIA COMUNEI POIENESTI subordonat Viceprimarului  comunei
POIENESTI.

Art.51 Principalele atributii specifice:

L. activitatile cu privire la paza comunala:

* patrularea pe timp de noapte pe strazile comunei in vederea depistarii si legitimarii persoanelor
suspecte ;

®* participarea alaturi de organele ale politiei ori de cate ori este solicitat 1a activitafi specifice;

* asigura paza bunurilor aflate in domeniul public si privat al comunei;

* sacunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricéror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

" sapazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure
integritatea acestora;

* saopreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit. pe cele care incalca normele interne stabilite prin
regulamentele proprii. iar in cazul infractiunilor flagrante. sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor.
bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri pentru
conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri:

® saincunostinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii beneficiare despre
producerea oricdrui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

" incaz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurdri care sunt de natura sa
produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele
masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului:

® 1n caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;

® saia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz
de dezastre;

® sasesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor:

* respecta Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
POIENESTI;

* indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

I1. activitafile muncitorului calificat/guard:

* asigurd rezolvarea problemelor ce apar la rejeaua de apa si canalizare din comuni:

® supravegherea sstemului de iluminat public i instiintarea viceprimarului cu privire la
remederierile ce trebuiesc facute ;

» asigurarea taierii arborilor imbatraniti care prezinta un pericol public ;

* supravegherea ridicarii de catre societatea specializatd a gunoiului menajer;

®* urmarirea curateniei pentru platformele de gunoi existente:
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" urmareste desfasurarea in bune conditii a curateniei in birouri, incaperi si spatii aferente.
intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces.
® face propuneri pentru investitii si lucrari de reparatii privind imobilele, instalatiile aferente ori
alte mijloace fixe necesare bunei desfisurari a activitatii primariei. urmirind derularea lucrarilor sl
finalizarea in teren a acestora.
* intocmeste necesarul de aprovizionare cu materiale de intrefinere, piese de schimb si de inventar
gospodaresc;
* Primeste, receptioneaza. elibereaza si tine evidenta materialelor conform normelor legale:
* Se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;
* Elibereaza bunurile din gestiune pe baza de bonuri de consum aprobate de coordonatorul
institutiei:
* Asigurd tinerea la zi a evidentei bunurilor din gestiune;
* Predala contabilitate documentele in baza carora s-au efectuat intrari-iesiri de bunuri si materiale
(facturi, receptii, bonuri de consum, bonuri de transfer)
* Tine evidenta obiectelor si inventar si mijloace fixe de mica valoare si le repartizeaza pe
locuri/salariati de folosinta:
* asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;
® respecta Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
POIENESTI;
* indeplineste i alte atribufii stabilite prin acte normative sau incredinjate de autoritatea
deliberativa si executiva.

II1. activitatea soferului:

" respecta cu strictefe actele normative care reglementeazi circulatia pe drumurile publice:

* inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce:

* efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

* nu pleaca in cursd daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anun{a imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

= asigura completarea foilor de parcurs pe fiecare zi si asigura arhivarea acestora:

* menfine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

® parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectind regulile de parcare;

" pastreaza certificatul de inmatriculare, licentasi copia licenfei de transport. precum si actele
masinii in condifii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

®se preocupd permanent de imbundtdfirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

" executd operativ §i corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

® se comporta civilizat in relaiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

* indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

® comunica imediat primarului sau viceprimarului — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

® nu are voie sa transporte alte persoane fara aprobarea conducerii institutiei;

* sa se prezinte la verificarea medicala periodici;

® asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

* respecta Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
POIENESTI;

®indeplineste i alte atributii stabilite prin acte normative sau incredinjate de autoritatea
deliberativa si executiva.



G. SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art.52 Serviciul pentru Situatii de Urgenta este un compartiment functional, din cadrul structurii
organizatorice a PRIMARIA COMUNE] POIENESTI subordonat Primarului comunei POIENESTI.

Art.53 Principalele atributii specifice:

* raspunde de intocmirea, aprobarea, actualizarea, pastrarea si de aplicarea documentelor operative
( Regulamentul de organizare si functionare a S.V.S.U., planuri de interventie, planuri de cooperare,
harta riscurilor localitaii, Planul de analiza si prevenire a riscurilor, Planul de aparare impotriva
incendiilor si inundatiilor, Planul de asigurare a resurselor umane si materiale pentru Serviciul Voluntar
pentru Situatii de Urgenid, Planul de eveacuare in situatii de Urgentd, Lista punctelor de evacuare );

* raspunde de fundamentarea cheltuielilor necesare fiecarui an bugetar pentru dotarea cu materialele
necesare a S.V:S.U., inclusiv cheltuielile generale ale C.L.S.U. potrivit actelor normative in vigoare si
propune includerea in bugetul de venituri si cheltuieli;

® asigurd mdsurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediul institutiei, in mod oportun in caz de dezastru, sau la ordin:

* conduce lunar pregatirea membrilor S.V.S.U. prin exercifii de alarmare, in vederea mentinerii
starii de operativitate $i intocmegte dosarul privind pregitirea personalului:

* constituie i actualizeaza permanent banca de date privind sursele potentiale de risc, resursele
umane, materiale si financiare ce pot fi utilizate in caz de dezastru:

* este responsabil de perfectarea, inregistrarea in Registrul de evidenta a voluntarilor a contractelor
de voluntariat cu membrii S.V.S.U si de comunicarea datelor cu privire la incetarea contractelor in
vederea reactualizarii hotararii Consiliului Local privind componenta S.V:S.U.;

® controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific:

* indrumi s§i controleaza activitatea de apdrare impotriva incendiilor si analizeazi respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciului de urgent voluntar:

® prezinta conducerii. semestrial sau ori de céte ori situafia impune. raportul de evaluare a capacitatii
de aparare impotriva incendiilor;

* raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia la
concursurile profesionale;

= acorda sprijin §i asistend tehnica de specialitate centrului operativ pentru situatii de urgen(a in
indeplinirea atributiilor;

* conduce intervantia S.V.S.U. la incendii, calamitai naturale, catastrofe si intocmeste rapoartarile,
situatiile statistice prevazute de lege:

* informarea §i pregatirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce
ii revin $i modul de ac{iune in timpul situatiei de urgenta;

* raspunde de dotarea si functionarea permanentd a aparaturii si mijloacelor de intrefinere si
alarmare la dezastre:

= asigura logistica actiunilor de evacuare in situatii de urgenta :

* intocmeste dosarul operativ privind organizarea interventiei. raportul de interventie, registrul cu
note de anuntare si de evidenta a interventiilor;

® intocmeste Programul de masuri in vederea acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor de
urgentd la gospodariile populatiei;

* intocmeste graficul controalelor la gospodariile populatiei:

* solicita i centralizeaza informatiile privind prevenirea. protectia si interventia la dezastre la
nivelul comunei:

® tine evidena mijloacelor de transport, a tehnicii de constructii si a altor bunuri rechizitionabile
potrivit legislatiei in vigoare,inainteaza la termen situatiile solicitate in acest sens:

* raspunde de solufionarea la termen a corespondentiei repartizate compartimentului:

* asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

® respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
POIENESTI,



* indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa
si executiva.

H. COMPARTIMENT CULTURA

Art.54. Biblioteca Comunala este o structura de Culturd, subordonati Consiliului Local al
comunei POIENESTI.

Art.55 Principalele atributii specifice:

®* asigurd gestionarea fondului de carte existent in biblioteca comunala:

* raspunde de inregistrarea cartilor, prelucrarea i distribuirea lor cititorilor din comuna:

* ine evidenta cartilor distribuite si raspunde de recuperarea lor de la cititori:

* raspunde de gestionarea cartilor aflate in biblioteca comunala:

* se preocupd de atragerea de noi fonduri de carte pentru biblioteca comunala:

* constituirea si dezvoltarea colectiilor aflate in patrimoniu:

* catalogarea documentelor achizi{ionate;

* clasificarea zecimala (indexarea) a documentelor;

= cotarea documentelor;

* organizarea cataloagelor de biblioteca;

* organizarea documentelor de biblioteca si conservarea acestora;

* gestioneaza casarea cartilor cu respectarea legislatiei in vigoare;

* activitatea cu utilizatorii privind comunicarea documentelor (gestionarea materialdi a
imprumuturilor la domiciliu sau consultarea in sala de lecturd). precum si alte servicii de biblioteca.

* pregateste toate evenimentele culturale de la nivelul comunei si gestioneaza toatd activitatea
culturala ( datorita lipsei directorului de camin cultural):

* asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate., conform actelor normative in
vigoare:

* respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
POIENESTI:

* indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativi
§1 executiva.

I. COMPARTIMENT INVATAMANT

Art. 56. Compartimentul Invatimant este un compartiment functional, din cadrul structurii orga-
nizatorice a PRIMARIA COMUNEI POIENESTI subordonat primarului comunei POIENESTI.

I.Sofer microbuz scolar

Art.57. Principalele atributii specifice:
- Deserveste microbuzul scolar
-asigurea transportului elevilor de la domiciliu catre unitatile scolare, iar la terminarea cursurilor de
la unitatile scolare catre domiciliu
-asigurarea respectarii reglementarilor in vigoare privind transporturile rutiere;
-atat la plecarea in cursa cat si la sosire, verifica starea tehnicd a microbuzului. Nu va pleca in cursa
daca constatd defectiuni/nereguli — anunta seful ierarhic superior pentru remedierea acestora.
-asigurarea unei stdri tehnice a microbuzului corespunzatoare, conform reglementirilor in vigoare;
-asigurarea documentelor prevazute de reglementarile in vigoare la efectuarea operatiunilor de
transport rutier;
-pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control:
- pune la dispozi{ia organelor de control a tuturor documentelor care atesta dreptul si modalitatea de
efectuare a operafiunilor de transport rutier, precum si a oricdror alte documente sau evidente solicitate
in legétura cu activitatea de transport rutier



- la sosirea din cursé preda, direct persoanei desemnate, Foaia de Parcurs completati corespunzator.

-evidenta documentelor de transport;

-intocmirea rapoartelor cu privire la accidentele. incidentele sau infractiunile constatate in timpul
operatiunilor de transport rutier;

- nu va conduce microbuzulobosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc., care
reduc capacitatea de conducere;

- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic superior;

- pe perioada vacantei indeplineste alte atributii date prin dispozitia primarului

-prezinla la cererea organelor de control actele micobuzului si ale soferului;

-se preocupa permanent de imbunatitirea cunostintelor profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

-respectd traseul cu statiile de imbarcare si debarcare ale elevilor si orele de imbarcare-debarcare.
care vor fi consemnate in mod obligatoriu in foaia de parcurs a conducatorului auto (dus si intors);

-se asigurd permanent ¢ numarul de elevi transportati intr-o cursa nu depaseste numirul locurilor:

-nu transportd simultan cu transportul elevilor si alte persoane, care nu sunt angajati ai unitatii de
invatamant si/sau parinti;

-transportul de elevi i cadre didactice la activitati educative scolare si extrascolare se supune
regulilor transportului la activitatile prevazute in programul/orarul scolar.

-se comportd civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, parintii. personalul didactic auxiliar si
nedidactic, conducerea unitatii de invatamant si organele de control;

-se asigurd permanent cd are {inuta decenta si corespunzitoare unui conducator auto:

-respectd disiplina muncii si realizeaza corect sarcinile de serviciu stabilite de conducerea institutiei
publice

J. CABINET PRIMAR

Art. 58 (1) Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei comunei Poienesti, direct subordonat Primarului si care are in componenta
un post contractual de executie §i anume consilier personal 1A, al Primarului.

(2) Principalele atributii ale consilierului Primarului sunt:

* Reprezentare institutionala: Reprezintd Primarul comunei in relatiile cu cetitenii, administratia
centrala si locala, institutiile si organizatiile din tara si strainatate, conform competentelor stabilite de
Primar.

* Coordonare interdepartamentala: Faciliteaza colaborarea intre compartimentele Primariei, precum
si intre acestea si alte autoritati si institutii publice, regii autonome si organizatii culturale.

= Gestionarea corespondentei:  Inregistreaza, repartizeazd i monitorizeaza  solutionarea
corespondentei adresate Primarului din partea cetatenilor si institutiilor nationale, precum Presedintia,
Guvernul si alte autoritati.

* Supravegherea termenelor: Monitorizeaza respectarea termenelor pentru solutionarea documentelor
de catre compartimentele Primariei.

* Colaborare institutionald: Colaboreaza activ cu toate compartimentele Primariei, serviciile publice,
institutiile §i autoritatile publice centrale si locale, inclusiv cu Presedintia, Guvernul Romaniei si
Institutia Prefectului Judetului Vaslui.

* Furnizare date si informatii: Ofera Primarului date si informatii esentiale pentru adoptarea deciziilor
care sprijind realizarea obiectivelor institutionale.

* Planificarea agendei Primarului: Intocmeste si actualizeaza agenda de lucru a Primarului.

* Actualizarea bazei de date de contact: Mentine o baza de date actualizatd cu contactele din toate
compartimentele structurii organizatorice ale Primiriei.

* Redactare documente: Elaboreaza note. referate. sinteze si raspunsuri pentru diverse institutii,
ministere si Guvern, la solicitarea Primarului.

» Atributii suplimentare: Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin acte normative sau incredintate
de Primar, conform legislatiei in vigoare.




CAPITOLU VII: DISPOZITII FINALE

ART. §9. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii prin Hotarare a Consiliului local
al Comunei POIENESTI.

ART. 60. (1) Prezentul Regulament va fi comunicat compartimentelor din aparatul de specialitate,
carora le revine sarcina de a lua la cunostinta si de a respecta prezentul regulament.

(2) Pentru personalul incadrat dupa intrarea in vigoare a prezentului Regulament, aducerea la
cunostintd se va face de catre Secretarul general al Comunei POIENESTI.

(3) Prevederile prezentului Regulament se modificad, completeaza si actualizeaza ori de cite ori se
impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, la data cand intervin modificari.

40



