Rominia
Comuna Voinesti
Judetul Iasi
Comsiliul Local

HOTARAREA Nr. 71

privind aprobrea Regulamentului de Organizare 5i Functionare al Primdriei Comunei Voinesti.

Consiliul Local al Comunei Voinesti,Judetul Tagi,intrunit in sedinta ordinard din data de 28 Octombrie
2011

Avind in vedere initiativa Primarului Comunei Voinesti,Judetul lagi d—I. Lungu Mihai prin proiectul de
hotarare nr. 10.639/23.09.2011;

Aviénd in vedere expunerea de motive nr. 10.640/23.09.201] a Primarului Comunei Voinesti,Judetul lasi
d—I. Lungu Mihai;

Avand in vedere referatul nr. 10.638/23.09.2011,intocmit de domnul Secretar Dima Radu Daniel,prin care
solicila aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei Comunei Voinesti;

Avand in vedere prevederile art. 36 alin. (2) lit. (a) si ale art.36 alin. (3) lit. (b) din Legea 215/200I®
privind administratia publica locald, cu modificarile si completdrile ulterioare; z

Avand in vedere avizul favorabil,inregistrat sub nr.11.810/28.10.2011,al comisiéi juridice din cadrul
Consiliului Local al Comunei Voinesti;

Avand in vedere faptul ci proiectul de hotardre nr. 10.639/23.09.2011,a fost adus la cunostintd publica
prin anuntul nr. 10.641/23.09.2011;

Avind in vedere prevederile Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionald in administratia publici
focala;

Avand in vedere prevederile Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatii de interes public;

Avand in vedere dispozitiile Legii privind normele de tehnica legislativi nr,24/2000 cu modificirile si
completérile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 45 alin. (1) si art. 115 alin. (1) lit. (b) din Legea 215/2001® a Administratiei
Publice Locale. cu modificarile i completirile ulterioare;

HOTARASTE :

Art. Se aprobd Regulamentul de Organizare i Functionare al Primériei Comunei Voinesti, conform Anexei
nr.f.Anexa nr.l face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Comunei Voinegti va intra in vigoare in termen
de 10 zile de |a adoptare, dupa ce va fi adus la cunostiinta angajatilor. @

Art.3 Punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotarari va fi asigurata de Primarul Comunei Voinesti si
Compartimentele de specialitate.

Art.4 Prezenta hotdrdre va fi comunicata: Primarului Comunei Voinesti,Compartimentul Resurse Umane si
Institutiei Prefectului Judetului lagi.

Art.5 Aducerea la cunostinfa publica a prezentei hotarari va fi asigurata de catre Secretarul Comunei Voinesti.

Datd astdzi : 28.10.2011

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneazd pentru legalitate,
SECRETAR,
Scafaru Dungitru Dima Radu Daniel
; Y
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Anexa nr.1 la H.C.L. Nr. 71 din 28.10.2011

Primiiria Comunei Voinesti
Judetul lasi

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

1.1.Baza legald de organizare si functionare.

Art.1 Primiria Comunel Voinesti este organizati si functioneazi potrivit prevederilor Legii nr.215/2001
privind administratia publica locald,republicatd cu modificarile si completirile ulterioare si in conformitate cu
hotararile Consiliului Local al Comunei Voinesti privind aprobarea organigramei, a numirului de posturi 5i a
statului de functii ale aparatului propriu de specialitate.

Art2 - (1) Primarul , Viceprimarul, Secretarul Comunei Voinesti,impreund cu aparatul propriu de
specialitate constituie o structura functionali cu activitate permanentd, denumitd Primaria Comunei Voinesti care
aduce la indeplinire hotirarile Consiliului Local al Comunei Voinesti si Dispozitiile Primar,u]ui,solutionﬁnd
problemele curente ale colectivititii locale. ¥

(2) Sediul Primariei este in Satu Voinesti,Comuna Voinegti,Judetul lasi, str. P{ilincipalé, tel./fax
(004) 0232 — 294755 primariavoinesti(@yahoo.com.

Art.3 Primarul este seful administratiei publice locale a comunei Voinesti si al aparatului propriu de
specialitate, pe care il conduce si controleaza, conform art. 61 alin.(3) din Legea nr. 215/2001® privind
administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.4 Primarul reprezinta autoritatea executiva ig realizarea autonomiei locale.

Art.5 Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a comunei Voinesti, in conditiile
legii.

Art.6 Primarul reprezinta comuna Voinesti in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane sau straine, precum si in justitie.

Art.7 In relatiile dintre Consiliul Local al Comunei Voinesti, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei
Voinesti, ca autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare.

Art. 8 Intre Prefectul Judetului lasi, in calitate de reprezentant al Guvernului, Consiliul Local al Comunei
Voinesti si Primarul Comunei Voinesti nu exista raporturi de subordonare.

Art,9 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Comunei Voinesti este
reglementat de Legea nr. 188/1999® privind Statutul functionarilor publici,cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.10 Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarire, ¥ntretinere-
reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au
calitatea de functionar public si li se aplica legislatia muncii.

_ Art.11 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr. 7/2004
privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru
persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei Comunei Voinesti,

) Ar_t.]l Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din cadrul
Primariei Comunei Voinesti sunt urmatoarele:



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

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a considera

interesul  public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei  publice;
c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform
caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

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

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

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice
pe care 0 detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

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

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

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

Art.13 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea upi comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a catiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor s institutiilor publice.

Art.14 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Comunei Voinesti,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei Comunei
Voinesti, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria
Comunei Voinesti are calitatea de parte;
¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este de
natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari
publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art.15 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea

functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei Comunei Voinesti.

(2) 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.16 In  exercitarea  functiei  publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

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

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

~ Art.17 Functionarii publici nu trebuie sa 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
relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii,



1. 2. Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii
functionale in cadrul Primariei Comunei Voinesti

Art.18 Structura organizatorica a Primariei Comunei Voinesti este in conformitate cu hotararea Consiliului
Local al Comunei Voinesti Nr.1/28.01.2011 privind aprobarea organigramei Primariei- Comunei Voinesti, a
numarului de posturi si a statului de functii ale Primariei Comunei Voinesti.

Art.19 (1) In relatiile cu personalu! din cadrul Primariei Comunei Voinesti, precum si cu persoancle fizice
sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credinta,corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul Primariei Comunei Voinesti, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea
functiei publice prin:

a)intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b)dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art.20 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
A, Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primarul Comunei Voinesti;

b) subordonarea coordonatorilor centrelor de zi si sefilor compartimentelor fata de Primarul @omunei Voinesti
si dupa caz, fata de Viceprimari sau fata de Secretarul Comunei Voinesti, in limita competéntelor stabilite de
legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarul Comunei Voinesti si a structurii organizatorice;
c) subordonarea personalului de executie fata de coordonatorii centrelor de zi si sefii compartimentelor, dupa
caz;

B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Voinesti cu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local al Comunei Voinesti, in conformitate cu
obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispoxitia
Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

a} Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Voinesti sau intre acestea
si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al Comunei Voinesti sau la
care acesta este actionar;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Voinesti 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 Consiliului Local al Comunei Voinesti;

D. Relatii de reprezentare:

] In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primaru(prin dispozitie), Secretarul,
Vlc{epril_'narul sau personalul compartimentelor din structura organizatorica reprezinta Primariei Comunei
Voinesti 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 obl igatia sa promoveze
o imagine favorabila tarii si Primariei Comunei Voinesti.

E. Relatii de inspectie si control:

Se stabflesc_ intre compartimentele specializate in inspectie si control,compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile subordonate Consiliului Local al Comunei Voinesti sau care



desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare.

CAPITOLUL 1 -
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.21 Structura organizatorici a Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Voinesti cuprinde
compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobata.

Art.22 Compartimentele care compun aparatul de specialitate al Primarului Comunei Voinesti sunt
urmatoarele:
I.Compartimentul Audit Public Intern
I.Compartimentu] Juridic si Contencios
11L.Compartimentul Resurse Umane
1V.Compartimentul Agricol si Fond Funciar
V.Compartimentul Asistenta Sociala,Protectie Sociala si Autoritate Tutelara
VI.Compartiment Stare Civila si Evidenta Populatiei
Vil.Compartimentul Cultura,Educatie
VIII.Compartimentul Urbanism — Constructii
1X.Compartimentul Achizitii Publice,Patrimoniu si Licitatii
X.Compartimentul Admisnitrativ
XI.Compartimentul Contabilitate,Buget — Finante, Taxe si Impozite
XIL.Compartimentul S.V.8.U. si Protectie Civila

CAPITOLUL HI

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL PROPRIU AL
PRIMARULUI COMUNEI VOINESTI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI VOINESTI

Art.23 Primarul Comunei Voinesti este seful Administratiei Publice Locale din Comuna Voinesti si al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Voinesti, pe care 1l conduce §i 1l controleazi.

Primarul Comunei Voinesti indeplineste, in conformitate cu prevederile art.63 din Legea nr.215/2001
privind administratia publica locald, republicati, urmétoarele atributii:

-Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
-Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

-Atributii referitoare la bugetul local;

-Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

-Alte atributii stabilite prin lege.

in temeiul art.63 alin.(1) lit.(a), Primaru! indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate
tutelard, monitorizeaza functionarea serviciilor publice locale de profil si asigurd organizarea §i desfisurarea
alegerilor, referendumului si a recensaméntului; indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la art.63 alin.(1) lit.(b), Primarul:
-prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, raportul pe anul precedent privind starea economici, sociald si
de mediu a oragului Voluntari;
-prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informéri;

~elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociali si de mediu a Comunei Voinesti si le supune
aprobarii Consiliului Local,

in exercitarea atributiilor previzute art.63 alin.(1) lit.(c), Primarul:
-exercitd functia de ordonator principal de credite;



-intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercifiului bugetar si le supune spre aprobare
Consiliului Local;
-initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitafii administrativ-teritoriale;
-verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal al
Comunei Voinesti, atat a sediului social principal, ¢t si a sediului secundar.

i
in exercitarea atributiilor previzute la art.63 alin.(1) lit.(d), Primarul:
-coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
-ia misuri pentru prevenirea §i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
-ia masuri pentru organizarea executarii §i realizarea in coneret a activitatilor din domeniile previzute la art.36,
alin.(6) lit.a-d, din Legea 215/2001, republicat3;
-ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii serviciilor
publice de interes local previzute la art.36, alin.(6), lit.a-d, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al Comunei Voinesti;
-numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a
raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate. precum si pentru
conducatorii institutiilor §i serviciilor publice de interes local;
-asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii Consiliului Local $i actioneazi
pentru respectarea prevederilor acestora;
-emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
-asigurd realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand, In domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor, pentru serviciile
furnizare cetatenilor. ¥

]

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate
ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ
teritoriale, precum si cu Consiliul Local.
Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului organizat
potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la propunerea Primarului, in conditiile legii.
Numirea se face prin Dispozitie a Primarului, la care se anexeaza contractul de management.

In exercitarea atributiilor previzute la art.63 alin.(1) lit.(d), Primarul indeplineste alte atributii prevazute de lege
sau de aite acie normative, precum gi insfrcindrile date de Consiliul Local al Comunei Voinesti.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari i de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din actele
normative privitoare la recensimant, la organizarea §i desfasurarea alegerilor, la luarea misurilor de protectie
civild, precum §i a altor atributii stabilite prin lege, Primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in orasul in
care a fost ales.

In aceasta calitate, Primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ teritoriale, daci sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul propriu de
specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI VOINESTI

Art.24 Primaria Comunei Voinesti are un viceprimar.

Viceprimarul Comunei Voinesti poate exercita, prin delegare de competents, unele din atributiile care revin
Primarului din Legea nr.215/2001, republicats, si anume: @
-controleaz3 igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare pentru populatie,
cu sprijinul serviciilor de specialitate;

-asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii Consiliului Local;

-raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului privat al
Comunei Voinesti;

-orge}nizcazﬁ evidenfa lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autorititilor administratiei
publice centrale rezultatele acestor evidente:

-ia misuri pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea

igienizﬁri_i malurilor, cursului de apa de pe raza Comunei Voinesti, precum si pentru decolmatarea podetelor,
pentru asigurare scurgerii apelor mari.



ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI VOINESTI
Art.25 Secretarul Comunei Voinesti este functionar public de conducere.

Secretarul indeplinegte, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

-avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotarérile Consiliului Local;

-participid la sedintele Consiliului Local;

-asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local $i Primar, precum si intre
acestia i prefect;

-organizeazi arhiva gi evidenta statisticd a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului;

-asigurd transparenta §i comuricarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit.a, in conditiile Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatia de interes public, cu
modificarile gi completdrile ulterioare;

-asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de
7i, Intocmegste procesul verbal al sedintelor Consiliului Local §i redacteazd hotardrile Consiliului Local,
pregiteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

-asiguri secretariatul subcomisiei locale de aplicare a Legii nr.18/1991;

-semneazi certificatele de urbanism gi autorizatiile de construire, conform Legii nr.50/1991;

-asigur3 coordonarea urmatoarelor birouri §i compartimente aflate in subordinea sa:

Compartimentul Juridic si Contencios

Compartimentul Asistenta Sociala,Protectie Sociala si Autoritate Tutelara

Compartimentul Resurse Umane

I-ndeplineste alte atributii previizute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local sau de Prim { dupa caz;
-corespondeazi cu celelalte compartimente §i servicii din cadrul primiriei, in vederea formuldrii de aparari
adecvate in dosarele aflate pe rolul instantei;

-are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale;

-are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitagile sale.

-in perioadele in care este absent din institutie, deleagi, in conditiile legii, executarea atributiilor functionale
Inspectoruiui stare civila,

" -in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului Roméniei nr.1/1992, coordoneazi, indrumd, controleazi
activitatea privind Registrul Agricol si semneazi documenitele specifice acestei activitati.

Art.26 Conform prevederilor legale, Primarul coordoneazi, supravegheazd si controleazi activitatea
tuturor institutiilor gi serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al Comunei Voinesti.
Secretarul comunei Voinesti controleazi activitatea Compartimentului Public de Evidentd a Persoanelor din
subordinea Consiliului Local al Comunei Voinesti.

Art.27 COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN este subordonat direct Primarului.
Atributiile compartimentului sunt urmétoarele:

o exercitd auditul de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si control
intern din Primaria Comunei Voinesti, cu scopul de a stabili dacd acestea funcfioneazi economic,
eficace si eficient, pentru identificarea neajunsurilor si formularea de recomandari, in vederea corectarii
acestora; =

s exercitd auditul performantei, examinand daci criteriile stabilite pentru implementarea obiectivelor si
sarcinilor din Primaria Comunei Voinesti, sunt corecte si apreciazi daca rezultatele sunt conforme cu
obiectivele; .

e exercitid auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor financiare pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului primdriei, sub aspectul respectérii principiilor, regulilor
procedurale si metodologice, conform normelor legale;

e auditeazd, cel putin o datd la 3 ani, urm#toarele:

o angajamentele bugetare gi legale din care derivd, direct sau indirect, obligatii de platd, inclusiv
din fondurile comunitare;

o platile asumate prin angajamente bugetare i legale, inclusiv din fondurile comunitare;

o vAnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al
Comunei Voinesti;



o concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al Comunei
Voinesti ;

o

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare i stabilire a titlurilor de creanti,

precum si a facilitétilor acordate la incasarea acestora;

o000

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil i fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor; : Z

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

o sistemele informatice,
urméreste ca recomanddrile cuprinse in toate rapoartele de audit elaborate si fie implementate la
termencle stabilite; constatd caracterul adecvat, eficacitatea si oportunitatea actiunilor intreprinse, in
acest sens, de citre conducerea structurii auditate; intocmeste Fisele de Urmirire a Recomandarilor;
are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calititii”, in
concordantd cu modificirile care intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte

normative.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

L

.

Respectd principiile fundamentale prevazute in Codul privind Conduita Auditorului Intern, astfel:

o Integritatea: conform acestui principiu, auditorul intern trebuie si fie corect, onest si
incoruptibil, integritatea fiind suportul increderii si credibilitatii acordate rationamentului
auditorului intern.

o Independenta si obiectivitatea:

Independenta fali de entitatea audiatd si oricare alte grupuri,de interese este
indispensabili; auditorul intern trebuic si depund toate eforfurile pentru a fi
independent in tratarea problemelor aflate in analizi; el trebuie sa fie independent si
impartial, atdt fn teorie, cat i in practic; in toate problemele legate de munca de
audit, independenta auditorului intern nu trebuie s fie afectati de interese personale
sau exterioare; auditorul intern are obligatia de a nu se implica in acele activitdti in
care are un interes legitim/intemeiat;

Obiectivitatea. Auditorul intern trebuie sa manifestd obiectivitate si impartialitate in
redactarea raportelor, care trebuie si fie precise si obiective; concluziile si opiniile
formulate trebuie si se bazeze exclusiv pe documentele obtinute si anlizate conform
standardelor de audit; auditorul intern trebuie si foloseascd toate informatiile utile
primite de la entitatea audiati si din alte surse; de aceste informatii trebuie si se tini
seama in opiniile exprimate de auditorul intern in mod impartial; auditorul intern
trebuie si analizeze punctele de vedere exprimate de entitatea audiati si, in functie de
pertinenta acestora, si formuleze opinii si recomandiri proprii; el trebuie sa faca o
evaluare echilibratd a tuturor circumstantelor relevante si s nu fie influentat de
propriile interese sau de interesele altora in formarea propriei opinii.
Confidentialitate: auditorul intern este obligat si pastreze confidentialitatea in
legturd cu faptele, informatiile sau documentele despre care ia cunostintd n
exercitarea atributiilor sale; este interzis ca auditorul intern sa utilizeze in interes
personal sau in beneficiul unui tert, informatiile dobéndite ca urmare a exercitirii
atributiilor de serviciu; in cazuri exceptionale, auditorul intern poate furniza aceste
informatii numai in conditii expres previzute de normele legale in vigoare.
Competenta profesionald: auditorul intern este oblj gat s 1si indeplineascd atributiile
de serviciu cu profesionalism, impartialitate si la standarde internationale, aplicind
cunostintele, aptitudinile si experienta dobandite.

Neutralitatea politici: auditorul intern trebuie si fie neutru din punct de vedere
politic si si isi mentina independenta fatd de orice influente politice; are obligatia ca
In exercitarea atributiilor ce ii revin s se ab{ind de la exptimarea sau manifestarea
convingerilor sale politice.

Respectarea regulilor previzute in Codul privind Conduita Auditorului Intern, astfel:
o Integritatea, respectiv:

exercitarea profesiei cu onestitate, bunicredin(i §i responsabilitate;
respectarea legii §i actionarea in conformitate cu cerintele profesiei
respectarea si contributia la obiectivele etice, legitime ale entitatii;



= se interzice auditorului intern sd ia parte, cu bund stiinta, la activitdti ilegale si
angajamente care discrediteazi profesia de auditor intern sau entitatea publica din
care face parte.

o Independenta si obiectivitatea, prin care:

=  se interzice implicarea auditorului intern in activitati sau n relatii care ar putea sa fie
n conflict cu interesele entititii publice gi care ar putea afecta o evaluare obiectivi;

= se interzice auditorului intern si asigurd unei entitéti auditate alte servicii decdt cele
de audit si consultanti;

= se interzice auditorului intern, in timpul misiunii sale, si primeasca din partea celui
auditat, avantaje de naturd materiald sau personald, care ar putea si afecteze
obiectivitatea evaludrii ;

= auditorul intern este obligat sd prezinte in rapoartele sale orice document sau fapte
cunoscute de el, care in caz contrar ar afecta activitatea structurii auditate.

o Confidentialitatea, prin care se interzice folosirea de citre auditorul intern a informatiilor
obtinute in cursul activitatii sale, Tn scop personal sau intr-o manierd care poate fi contrard
legii, ori in detrimentul obiectivelor legitime §i etice ale entitatii auditate.

o Competenta, prin care:

= auditorul intern trebuie si se comporte Intr-o manierd profesionald in toate activititile
pe care le desfigoard, si aplice standarde si norme profesionale si sd manifeste
impartialitate in indeplinirea atributiilor de serviciu;

= auditorul intern trebuie si se angajeze numai in acele misiuni pentru care are
cunostintele, aptitudinile si experienta necesare;

* auditorul intern trebuie s utilizeze metode gi practici de cea mai bund calitate in
activititile pe care le realizeazii; Tn desfagurarea auditului si in elaborarea rapoartelor,
el are datoria de a adera la postulatele de bazi si la standardele fle audit general
acceptate; E]

= auditorul intern trebuie si-§ imbunatiteasca in mod continuu cunostintele, eficienta si
calitatea activitd(ii sale, trebuie si aibd asigurate conditiile necesare pregitirii

profesionale, perioada alocatd in acest scop fiind de minimum 15 zile lucritoare pe

an;

* auditorul intern trebuie si aibd un nivel corespunzitor de studii de specialitate,
pregitire si experientd profesionala elocvente;

* auditorul intem trebuie s& cunoascd legislatia de specialitate si si se preocupe tn mod
continuu de cresterea nivelului de pregitire, conform standardelor internationale;

* seinterzice auditorului intern si isi depiseasc atributiile de serviciu.

* Raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse de catre conducerea institutiei, si de raportarca asupra modului de realizare a acestora.

* Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

* Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

*  poate aplica sanctiuni pentru contraventiile prevazute la art.21, lit.d, din Legea nr.672/2002, in cadrul
Primariei Comunei Voinesti:

* urmaresgte indeplinirca la termenul stabilit a recomandrilor aprobate fn Rapoartele de audit;
urméreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

. Pr()]?un}e_documente tipizate $i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei, in general;

- - . - - -

. semna[eaza Pn_maru] ui arice probleme deosebite legate de activitatea compartimentului, despre care ia
cunogtintd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are atributii si responsabilititi;

* In situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constati abateri de la regulile
prf)c?d_l.u:ale si rnetodol(_)glce, -respectiv de la prevederile legale aplicabile activitatii
pm_naqe_n_@perapumlor auditate, ori sunt identificate unele iregularititi semnificative sau posibile
prejudicii, informeaza in termen de 3 zile Primarul Comunei Voinesti.

_ %rt_.zs COMPARTIMENTUL JURIDIC SI CONTENCIOS este subordonat Primarului Comunei
Voinesti i este coordonat de Secretarul Comunei Voinesti.



Atributiile definitorii ale Compartimentului Juridic si Constencios sunt:

e o 90 9
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Redactarea si avizarea din punct de vedere al legalitatii, a Dispozitiilor emise de Primar in materia
restituirii si reintrarii locuintelor in proprietatea statului, in temeiul hotararilor judecatoresti definitive si
irevocabile;

Studiaza si face propuneri conducerii institutiei pentru perfectionarea legislatiei si semnaleaza
eventualele neconcordante legislative;

Informeaza conducerea institutiei asupra eventualelor incalcari ale legislatiei pe care le constata in
cadrul Primarie Comunei Voinesti si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local;

Avizeaza si intocmeste referate la cererea conducerii asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate in
desfasurarea activitatii institutiei;

Asigura consilierea juridica si raspunde de calitatea acesteia;

Analizeaza si avizeaza de legalitate dispozitiile privind problemele de personal (organizare,
reorganizare, incadrari in munca, inceterea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare,
etc.)

Avizeaza actele ce urmeaza a fi inscrise in cartea de munca

Redacteaza raspunsuri la petitiile, memoriile si cererile repartizate spre solutionare de catre conducere;
Avizeaza pentru legalitate Dispozitiile ce urmeaza a fi semnate de catre Primar;

Exprima punctele de vedere in ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in cazul luarii
unor masuri de catre conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura aparatului
propriu de specialitate si unitatilor din subordinea Consiliului Local Voinesti, daca at;este solicitari
privesc Comuna Voinesti;

Exprima punctele de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de hotarari pe care
compartimentele independente le propun spre adoptare Consiliului Local Voinesti;

Tine evidenta cronologica si pe materii a actelor normative aparute in Monitorul Oficial (Legi, O.G. si
H.G.R);

Raspunde scrisorilor petitionarilor si diferitelor institutii cu privire la stadiul solutionarii dosarelor aflate
pe rolul instantelor de judecata in care Primaria Comunei Voinesti este parte;

Transmite, la solicitarea organelor judecatoresti sau a altor organe, copii de pe acte precum si relatiile
solicitate;

Primeste notificarile si orice alta corespondenta de competenta serviciului;

Propune incadrarea imobilelor in categoriile celor preluate in mod abuziv, prevazute la art. 2 din Legea
nr. 10/2001 (Comisia de Alicare a Legii 10/2001);

Face propuneri privind imobilele ce urmeaza sa se restituie in natura de Comisie;

Indruma petitionarii asupra formalitatilor ce urmeaza a fi indeplinite;

Analizeaza propunerile privind imobilele ce urmeaza sa se restituie in natura;

Inregistreaza in calculator datele privind lucrarile serviciului;

Comunica copii de pe actele solicitate de petitionari (disp. de transfer al dreptului de proprietate si de
trecere in administrare a bunurilor de la Primaria Comunei Voinesti la alte unitati, in perioada
anterioara anului 1989;

Tine evidenta lucrarilor, corespondenta cu petitionarii, dispusa de secretar;

Furnizeaza informatii petitionarilor, conform programului de audiente;

Avizeaza proiectele de Dispozitii care se prezinta Primarului;

Analizeaza propunerile privind acordarea masurilor reparatorii prin echivalent si face “propuneri
(Comisia);

Verifica actele prezentate de petitionari in sprijinul cererilor;

Tine evidenta cauzelor si a modului de solutionare a acestora;

Aplica prevederile actelor normative in materie, aparute ulterior;

Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti (Comisia);

la masuri pentru urmarirea creantelor, obtinerii titiurilor executorii si sprijina executarea acestora;
Intocmiri de intampinari,

Raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solutioare de catre conducere;

Formulari de apeluri, recursuri precum si redactarea de actiuni judecatoresti;

Promovarea cailor ordinare si extraordinare de atac, in urma informarii conducerii institutiei;

Asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a proceselor in care
orasul functioneaza ca parte. Asigura reprezentarea Primarie Comunei Voinesti prin Primar si a



unitatilor fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local Voinesti in fata instantelor
judecatoresti;

e  Asigura reprezentarea in fata altor organe jurisdictionale cum ar fi Colegiul Jurisdictional al Curtii de

Conturi, organele specializate ale Ministerului de Finante, Consiliul Concurentei,etc.;

Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti comerciale;

Intocmeste raspunsuri la adrese si la interogatorii,

Promoveaza caile extraordinare de atac;

Intocmeste propuneri privind executarea hotararilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile;

Asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a proceselor in care

institutia functioneaza ca parte;

e Participa la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la incheierea de protocoale
de intentii;

e Se ocupa de incheierea si legalizarea contractelor de vanzare cumparare, concesiune, colaborare, etc.,
atat in forma autentica cat si sub semnatura privata;

s Formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si
incadrarea lor conform legislatiei;

Intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, Guvern, etc.;

In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatorica a
Primariei Comunei Voinesti, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice, regiile
autonome si societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local Voinesti sau la care acesta
este actionar, autoritati ale administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei,
Prefectura lasi, etc.;

s Acorda consultanta juridica in problemele juridice, verifica si intocmeste diverse documente ce necesita
semnatura consilierului juric al directiei; ¢

* Analizeaza, poarta corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile depuse conform prevederilor
Legii 10/2001(Comisia);

e Participa la licitatiile organizate de catre directiile [nstitutiei Primarului Voinesti daca este membru,
conform prevederilor legale;

e Avizeaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor daca compartimentul specializat nu
are angajat consilier juridic;

e Asigura, la cerere, legatura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezinta institutia in fata
instantelor judecatoresti si directia careia i1 acorda consultanta juridica, conform contractului de
colaborare;

e Asigura prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative, documentare juridica,

articole, alte lucrari in vederea pregatirii profesionale de specialitate;

Vizeaza corespondenta externa a directiei la care este repartizat;

Participa la audientele acordate de catre conducerea institutiei si acorda consultanta juridica;

In calitate de reprezentant al institutiei, participa la dezbaterea succesiunilor vacante;

Solutioneaza contestatiile si intocmeste referatele si proiectele de dispozitii in vederea semnarii acestora

de catre primar;

e Inainteaza catre instanta plangerile la procesele verbale de constatare a contraventiei.

* o @ @

Art.29 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Serviciul Resurse Umane, Administrativ are urmétoarele atributii:

-
-raspunde de selectionarea §i recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregitire, pe functii §i specialitati,
corespunzator posturilor prevazute in statul de functii si organigrama;
-efectueaza lucrdrile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea activitdtii i a contractului de
munci pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;
-raspunde de organizarea §i functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizeazi concursurile pentru
angajare §i promovare §i verifics indeplinirea de citre participanti a condiilor prevazuate de lege;
-intocmegte figele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul nou incadrat;
-intocmegte formalitatile specifice angajarii — dispozitii de angajare, contracie de muncd, adrese cétre Oficiile
Fortelor de Munci etc., pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului;
-intocmeste si completeazd, ori de cite ori este necesar, dosaree personale ale saiariatilor aparatului de
specialitate al Institutiei Primdriei si transmite periodic Agentiei Nationale a Functionarilor Publici darile de
seamd statistice referitoare la numarul de personal i fiuctuatiile acestuia;
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-intocmeste si elibereazii legitimatii de acces in unitate, ecusoane, legitimatii de calé,toric? pe mijloacele de
transport in comun si elibereazi adeverinte privind calitatea de salariat, la cererea personah:llur; )
-intocmegte, actualizeazi si gestioneazi baza de date cu privire la cererea i oferta de locuri de muncd, in vederea
recrutdrii de resurse umane;

-intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal; _
-pdstreazi si tinc la zi carnetele de munci ale salariatilor din aparatul propriu, operind toate 'mOd]ﬁC:':ll'lle.
intervenite ca urmare a schimbdrii locului de munca, functiei, clasei/treptei profesionale, modificirile salariului
etc.;

-intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii. si chul:a.mcnteﬂlor dtlt
Organizare §i Functionare ale serviciilor §i institufiilor publice din subordinea Consiliului Local ori de cite ori
esie nevoie;

-tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor $i comunici lunar modificarile sporurilor de vechime la
Serviciul Financiar Contabil, Buget pentru intocmirea dispozitiei de acordare a sporului de vechime; )
-stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale; primeste ofertele pentru cursuri de
pregitire profesionala de Ia institutiile abilitate in domeniu ;

-elaboreaza strategii si proceduri de lucru; -
-stabileste metodologia de implementare a normelor europene in domeniul instruirii si perfectionarii pregatirii
personalului;

-elaboreazd instructiunile necesare unei bune functiondri a compartimentelor din structura organizatorica a
primariei §i a institutiilor subordonate; )
-intocmeste planul managerial al formérii profesionale in mod activ si stabileste necesarul pe Directii, Servicii,
Birouri $i avanseazi propuneri in acest sens formatorilor;

-stabileste nevoile de pregitire si de perfectionare a pregitirii profesionale;

-intocmeste impreuna cu Compartimentul Contabilitate referatele in baza cirora salariatii din aparatul propriu
urmeazi cursuri de pregitire profesionali ; ¢
-intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu; ]

-intocmegte pontajele lunare pe care le transmite Compartimentul Financiar Contabil, Buget;

-intocmegte programarea concediilor de odihnd ale tuturor salariatilor, tine evidenta efectudrii acestora, a
rechemdrilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramirilor, a compensarilor, a concediilor medicale, a concediilor
fara plati i a sanctiunilor;

-intocmeste rapoarte de specialitate pentru proicctele de hotarri referitoare la activitdti din domeniul resurselor
umane initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de serviciile publice comunitare din
subordinea Consiliului Local ;

-gestioneaza documentele si corespondenta care intrifies din compartiment;

-transmite pe hértie sau pe suport magnetic informatiile din sfera de activitate a serviciului,in vederea actualiziirii
in timp util a site-ului primiriei;

-analizeazd propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din Primaria Comunei Voinesti si
pregdteste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobirii de citre Consiliul Local a
organigramei aparatului de specialitate al Primarului;

-intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de lucru pentru
personalul din aparatul de specialitate al Primarului §i urmareste incadrarea in plafonul prevazut de lege;

-asigurd completarea §i eliberarea legitimatiilor de control in baza di spozitiilor Primarului $i urmireste
recupcrarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii;

-intocmeste documentatia necesar acordarii premiilor anuale si a celor lunare din fondul de premiere; stabileste
cuantumul i urméreste modul de acordare, in conformitate cu prevederile legale, a sporurilor, indemnizatiilor,
salariilor de merit, a altor drepturi acordate de legislatia muncii personalului aparatului de specialitate al
Primarului;

-pregiteste documentatia necesari elaboririi Regulamentului de Organizare si Functionare si al altor instructiuni
necesare bunei functionari Primaria Comunei Voinesti, precum si a structurii organizatorice;

-raspund de rezolvarea reclamatiilor, sesizirilor si conflictelor de munci care revin in gompetenta
compartimentului,

Art.29 COMPARTIMENTUL AGRICOL SI FOND FUNCIAR

COMPARTIMENTUL AGRICOL SI FOND FUNCIAR are in sarcind rezolvarea problemelor de
fond funciar rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr.18/1991, republicats, a Legii nr.169/1997, a Legii
nr.1/2000, asa cum au fost modificate si completate de Legea nr.247/2005, Legii nr.44/1994, Legii nr.341/2004,
Legii nr.15/2003, activitatea de inregistrare a terenurilor §i a animalelor in Registrul Agricol, conform
Ordonantei nr.1/1992 privind Registrul Agricol i eliberarea certificatelor de producator agricol, conform H.G.R.
nr.661/2001 , atribuiri si modificari denumiri stradale si numere postale .
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Atributiile specifice acestui compartiment sunt urmitoarele: o
-primeste §i repartizeaza catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile privind reconstituirea
dreptului de proprietate privatd sau orice alte solicitari care se refera la constituirea, modificarea sau contestarea
unui drept de proprietate sau care necesita solutionare de catre Comisia de fond funciar;

-pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea dosarelor si lucrarilor ce
urmeaza a fi analizate , pune la dispozitia comisiei orice alte documente existente in arhiva avand legatura cu
dosarele in discutie;

-pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar , intocmeste si expediaza corespondenta cu petentii in
vederea completarii documentatiilor depuse si inainteaza propunerile Comisiei de fond funciar catre Comisia

judeteana de aplicare a legilor fondului funciar ;

-intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate de comisia de fond
funciar ; '

-furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului Funciar;

-asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;

-elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor ;

-aduce la cunostinta comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti transmise de catre Oficiul Juridic care ii
sunt opozabile sau in care a fost parte;

-inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;

-intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa 1i se atribuie teren conform legilor fondului funciar;
-inméaneaz3 titlurile de proprietate emise de citre Comisia Judeteand de aplicare a legilor fondului funciar si
clibereaza solicitantilor procesele verbale de punere in posesie si schitele-anexa la acestea ;

-prezinta Comisiei Locale Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a Legilor fondului Funciar ;

-transmite Hotararile Comisiei Judetene catre persoanele indreptatite.

-desfdsoard activitate de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile populatiei , terenyrile i animalele
in Registrul Agricol, conform Ordonantei nr.1/1992 privind Registrul Agricol; ]

-intocmeste certificatele de producitor agricol si bonuri de proprietate a animalelor , pe baza evidentelor din
Registrul Agricol;

-elibereazd adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

-elibereaza adeverinte din registrul agricol conform legii;

-intocmeste centralizatoare refetitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate pe categorii
de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele de animale (din speciile:bovine, porcine,
ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;

-informeazi cetitenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

-intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

-colaboreaza cu Directia Agricola Iasi ;

-asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile §i primele din agriculturd, precum si legislagia
agricola in vigoare ;

-centralizeazi cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si cererile pentru Tnscrierea
in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

-intocmeste i gestioneaza o bazi de date cuprinzitoare cu privire la toate informatiile legate de imobile, strizi,
inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind parceldri ce s-au format ca urmare a aplicarii Legilor
fondului funciar ;

-propune denumiri (schimbarea denumirii) de stréizi;

-atribuie numere postale noi:

-inventariazd numerele postale pe strizi §i propune renumerotarea in cazul in care existd erori de atribuire a
acestor numere;

-are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si planuri de
urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodicd a acestor date;

=propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de strazi noi;

-ia in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor Hotararile Consiliului Local privind modificarea denumirii
strazilor ;

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

-raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului :

]-insTsirca si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul administratiei publice
ocale ;

-pz(ajr_ticipé la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana
audiata;

-colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;
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-intocmeste rapoarte de specialitate gi colaboreazi cu celelalte servicii in vederea eiabqrc’}rii ‘proiectelor de
dispozitii ale Primarului gi de hotdrari ale Consiliului Local Voinesti specifice activitatii serviciului;

-asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora; . )
-actualizeaza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in concordantd cu modificirile
care intervin in activitatea biroului, ca urmare a noilor acte normative;

-intocmegte diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Art30 COMPARTIMENTUL  ASISTENTA  SOCIALA,PROTECTIE SOCIALA  SI
AUTORITATE TUTELARA

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA,PROTECTIE SOCIALA S1 AUTORITATE TUTELARA are urmatearele atributii
specifice:

-primeSte Si inregistreaza in registrul special, cererile repartizate spre solutionare, insotite de actele doveditoare
privind veniturile nete ale membrilor de familie §i de declaratia pe propria rispundere, depuse de solicitanti ;
-respectarea termenului legal de solutionare a documentelor repartizate ;

- tnaintarea la termen a documentatiei ciitre superiorii ierarhici, in vederea avizirii §i aprobirii ;

- acordarea gratuiti de consultanta de specialitate in acest domeniu, persoanelor solicitante ;

- respectarea programului de misuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul ;

- raspunde de intocmirea dirilor de seamé statistice, din sfera de activitate a compartimentului ;

- informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate i
propune misurile ce se impun ;

- respectarea competentei teritoriale §i materiale privind intocmirea i eliberarea certificatelor sifadeverintelor
din sfera sa de activitate ; [
-intocmeSte, pe baza actelor doveditoare, documentatia necesard acordarii dreptului la ajutor social, a
cuantumului Si platii acestuia. Intocmeste dispozitia de acordare /neacordare a ajutorului social in maxim 8 zile
de la data efectuarii anchetei sociale.

-efectueaza ancheta sociala in vederea deschiderii dreptului de ajutor social sau respingerii cererii, asuméandu-gi
rispunderea asupra continutului anchetei ;

-respectarea termenului de declarare a datelor, precum Si a centralizirii acestora;

-supravegheazi indeplinirea de citre titularii ajutoruluj social a obligatiilor acestora de a comunica, in termenul
legal, orice modificare intervenitd cu privire la veniturile $i la numérul membrilor familiei ;

- verificarea actelor doveditoare depuse de cétre solicitanti, a veridicitatii, autenticitatii Si pertinentei acestora ;
-arhivarea documentelor produse la nivelul compartimentului §i predarea lor saptamanal functionarului
responsabil cu arhiva centralizati a institutiei , pe bazi de document justificativ ;

-informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate 5i
propune misurile ce se impun ;

-asigurd identificarea la timp a fenomenelor negative, a deficientelor de gestionare a activitatii institutici i ia
-propune suspedarea platii, modificarea cuantumului ajutorului social, incetarea dreptului la ajutorul social,
schimbarea titularului ajutorului social, in conditiile previzute de lege ;

-propune recuperarea sumelor incasate necuvenit, cu titlu de ajutor social, de la beneficiar, sau, dupi caz, de la
persoancle vinovate de efectuarea platii ;

-comunicd, in termenul legal, Directiei de Munca §i Solidaritate Sociali lasi , datele statistice privind numérul
titularilor de ajutor social, plitile efectuate, §i drepturile banegti aprobate cu acest titlu :

-intocmesSte §i inainteaza, in vederea acorddrii, pentru perioada sezonului rece, concomitent cu acordarea
ajutorului social, a ajutorului pentru incalzirea locuintei ;

- asigurd consilierea §i instructajul anual pentru asistentji personali,sau ori de cate ori este necesar, in
conformitate cu legislatia in vigoare ;

-intocmirea proiectelor de dispozitii pentru instituirea tutelei pentru minori §i bolnavi, §i a instrumentelor de
motivare privind necesitatea luiirji acestor misuri;

-intocmirea proiectelor de dispozitii pentru instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane varstnice,
incuviintarea vanzirii sau cumpiririi de bunuri ale minorilor i bolnavilor, Si a instrumentelor de motivare
privind necesitatea lulirii acestor méasuri;

-propune numirea de curatori prin dispozitia primarului pentru dezbaterile succesorale;

-asistarea persoanelor vérstnice la incheierea contractelor de intretinere;

-primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pina la vérsta de 2 ani;
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-participarea la grupuri de lucru constituite la nivelul administratiei publice locale.din domeniul asistemtei
sociale,in care este desemnata de conducerea institutiei;

-primirea dosarelor in vederea obtinerii alocatiei de stat pentru copii si a alocatiei nou niscut;
-eliberarea adeverintelor pentru obtinerea alocatiei de nou niscut pentru mamele care au niscut in comuna

Voinesti si au domiciliul in alta localitate;
-intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizd medical — copiii §1 adulti — in vederea incadririi
intr-o categorle de persoane ¥ cu - handicap;

-verificarea anuald sau ori de cdte ori este nevoie a tutelei minorilor §i persoanclor puse sub interdictie;
-primirea §i verificarea dosarelor de angajare a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;
+ -verificarea in teren in vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divoruri, minori infractori, persoane
virstnice, alocatii suplimentare, aménarea sau ntreruperea executirii pedepsei condamnatilor care au probleme
sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in comuna Voinesti la solicitarea altor autorit3ti si institutii,
etc;

-intocmeste rapoarte sdptimanale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza §i dezbatere
primarului;

-intocmeste documentatia si dispozitia de Suspendarea/Incetarea platii ajutorului social in cazul dosarelor unde
persoanale apte de munca nu fac dovada din trei in trei luni prin adeverinte eliberate de catre agentia teritoriala
de ocupare o fortei de munca ca sunt in cautarea unui loc de munca.

-comunica dispozitiile de acordare/neacordare/incetare/suspendare a ajutorului social in termen de 5 zile de Ia
data emiterii.

-solutioneaza cererile de acordare a ajutorului social in termen de 30 de zile de la data inregistrarii.
-Intocmeste fisa postului pentru asistentii personali.

-in functie de nevoile specifice ale unitatii,salariatul are obligatia sa indeplinesca si alte sarcini repartizate de
personalul de conducere din cadrul Primariei Comunei Voinesti. £

-intocmirea dispozitiilor si referatelor pentru tutele minori, tutele bolnavi, curatele minori, curatclc bolnavi,
incuviintare vanzare- cumparare bunuri minori si bolnavi, contracte intretinere pentru persoane varstnice, munca
neremunerata, nume-prenume copii abandonati, reprezentarea in instante si institutii pentru diferite cauze,
comunicarea dispozitiile petentilor si urmarirea aducerii lor la indeplinire;

-inregistrarea dispozitiilor in evidenta Compartimentului Autoritate Tutelara;

-efectuarea in teren si intocmirea anchetelor sociale pentru divorturi, minori infractori, persoane varstnice,
alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau intreruperea executarii pedepsei condamnatilor care
au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in Voinesti la solicitarea altor institutii;
-asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea normelor legale in
vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul anchetelor sociale;

-asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si pariiciprea la audierea minorilor
care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penala;

-verificarea anual sau de cate ori este nevoie a witelelor minorilor s; persoanelor puse sub interdictie;

-intocmirea documentatiei necesare restituirii anumitor sume de bani, consemnate pe numele minorilor sau
bolnavilor si controlarea modului cum acestia sunt cheltuiti,

-verificarea situatiei copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;

-indosarierea documentelor conform nomenclaiorului si completarea opis-uritor de evidenta a acestora;

-operarea si expedierea electronica a corespondentei;

-intocmirea referatelor cu propuneri in vederea soiutionarii cererilor;

-indeplinegte orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei.

in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatorica a institutiei
. toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice, regiiie autonome si societatile comerciale aflate in
subordinea Consiliului Local Voinesti sau la care acesta este actionar, autoritati ale administratiei centrale si
locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Prefectura [asi. etc.; e

Art.31 COMPARTIMENTUL STARE CIVILA S1 EVIDENTA PERSOANEI
Atributii specifice:

-inregistreaza actele si faptele de stare civila in registrul de nastere, casatorie si decese, inclusiv inscrierea
filiatiei, divortului, schimbarii numelui si eliberarea certificatelor de nastere, de stare civila, la inregistrare si la
cererea celor interesati, asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solfemn;

-intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si decese si le comunica Directiei Judetene de Statistica.
Deasemenea comunica orice modificare surven:ta in statutnl civil al unei persoane:

-asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse total sau partial;

-efectueaza mentiuni de retragere, sau renuntare ia cetatenic romana si clibereaza certificate de nastere sau
casatorie de pe actele de stare civila, care poarta aceste mentiuni;
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-inainteaza organelor de politie si Centrului Militar buletine de indentitate si respectiv livretele militare ale celor
decedati;

-inainteaza organelor de politic date nominale cu privire Ia inregistrarca nasterii cetatenilor domiciliati pe
teritoriul Romaniei;

-primeste cereri de schimbare a numelui si inainteaza organului de politic competent dosarele respective;
-intocmeste lucrarile de reconstituire a actului de nastere, casatorie sau deces;

-face propruneri de a se introduce, din oficiu, actiuni la instanta judecatoreasca pentru rectificarea, completarea
sau anularea unor inregistrari din registrul de stare civila; o :

-asigura si raspunde de securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea’si' conservarea, registrelor, cat si a
celorlalte documente de stare civila ;

-inainteaza, dupa completare, registrul de stare civila exemplarul 11 la Consiliul Judetean lasi;

-propune necesarul de registru, certificate de stare civila si formulare auxiliare;

-sesizeaza organele de politie, asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare civila
necompletate; '

-atribuie coduri numerice personale la actele de nastere si le inainteaza la Directia Judeteana de Statistica;
-intocmeste darile de seama statistice si asigura transmiterea lor;

-intocmeste anexele;

-nu permite accesul si/sau stationarea in compartimentul de stare civila a oricarei persoane care nu-si justifica
prezenta;

Art.32 COMPARTIMENTUL CULTURA SI EDUCATIE

Descrierea ocupatiei si principalele atributii:

Biblioteca, o componentd important a vietii social-culturale, inscamni o colectie organizati de carti,
publicatii speciale (ziare, reviste etc.), alte documente grafice si audio-vizuale si pe alte suporturi informationale,
precum gi serviciile unui personal capabil si asigure si sd pund la dispozitie aceste materiale utilizatorilor sii, in
scopul satisfacerii necesitatilor de educare, informare, documentare, cercetare §i recreere ale deestora.

Personalul capabil sa realizeze acest deziderat este alcituit din bibliotecari, functiile acestora avind
menirea s asigure circuitul documentelor de bibliotecd de la achizitie §i intrarea lor in patrimoniul bibliotecii
pani la punerea la disporzitia utilizatorilor.

Fiecare bibliotecar se integreazi intr-o munc in colectiv, sarcinile lui fiind percepute ca un efort in
ansamblul activitdtii colectivului. Personalul de specialitate specific unei biblioteci constituie o laturd definitorie
in organizarea i buna desfasurare a acesteia.

Bibliotecarului ii revin sarcini complexe legate de:

-constituirea §i dezvoltarea colectiilor; ¢

-evidenta documentelor de biblioteci;

-catalogarea documentelor achizitionate;

-clasificarea zecimali (indexarea) a documentelor;

-cotarea documentelor;

-organizarea cataloagelor de biblioteci;

-organizarea documentelor de biblioteca si conservarea acestora;

-activitatea cu utilizatorii privind comunicarea documentelor (gestionarea materiald a jmprumuturilor la
domiciliu sau consultarea in sala de lecturd), precum si alte servicii de biblioteca.

Realizarea in conditii optime a acestor sarcini este posibila in contextul existentei unor criterii de
evaluare a profesiei de bibliotecar:

-0 bund pregitire biblioteconomici §i o continua activitate de perfectionare gi autoperfectionare profesionala;
-solide cunostinte de culturd generala;

-notiuni generale de psihologie si psihopedagogia lecturii si a cititorului;

-solicitudine, rabdare, calm, amabilitate, politete, tact, promptitudine n relatiile cu utilizatorii;

-capacitatea de stabilire a unor raporturi empatice cu utilizatorii;

-abilitate, politete, fermitate §i eficienta in relatiile cu administratia locala si furnizorii;

-capacitatea de a se integra in activitatea colectiva, de a mentine si stimula un climat de coleg®litate in cadrul
lucrului in echipa;

-interesul de a aprecia randamentul activitatii sale in raport cu mijloacele de care dispune, pe de o parte §i, in
functie de serviciile datorate utilizatorilor, pe de alti parte;

-capacitatea de a aplica, transfera §i combina cunostinte si deprindeti eficiente de munca.

Art.33 COMPARTIMENTUL URBANISM SI CONSTRUCTII
Principalele atributii ale directiei sunt:
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- Elaboreaza strategia de dezvoltare urbana a comunei, coordoneaza si gestioneaza Planul de Amenajare a
Teritoriului si Planul Urbanistic General al comunei Voinesti;

- Elaboreaza, coordoneaza si gestioneaza regulamentul de urbanism pentru comune Voinesti;

- Initiaza, elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Local al Comunei Voinesti proiecte de hotarari si
documentatii de urbanism;

- Organizeaza si asigura cadrul desfasurarii Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

- Emite, in baza documentatiilor de urbanism aprobate, certificate de urbanism si autorizatii de construire in
conformitate cu prevederile legii.

- Emite avize referitoare la prevederile documentatiilor de urbanism privind caile de comunicatii si implicatiile
pe care acestea le au pentru viitoarea dezvoltare urbana sau edilitara;

- Emite avize privind situatia urbanistica pentru constructii, terenuri si echipamente publice;

- Emite avize pentru zonele construite protejate si monumente;

- Conduce si participa la comisii de specialitate, conform domeniului sau de activitate;

- Initiaza, elaboreaza si propune planul anual de cercetare-proiectare si bugetul de cheltuieli ale D.U.A.T;

- Gestioneaza lista monumentelor istorice, a celor cu valoare arhitecturala sau ambientala;

- Furnizeaza informatii privind monumentele si zonele protejate, precum si situatia certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire eliberate;

- Redacteaza si emite certificate de urbanism pentru: retele ce alimenteaza diversi consumatori, retele de
distributiec comunale, retele de TV prin cablu pentru investitii care se realizeaza pe terenuri care depasesc limita
administrativ-teritoriala a unui sat si cele care se realizeaza in extravilan;

- Participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la domeniul sau de
activitate, verifica in teren solicitarile de avize, certificate de urbanism si autorizatii de construire;

- Participa la activitatea publica a Primarici Comunei Voinesti in domeniul sau de activitate;

- Initiaza si coordoneaza organizarea de concursuri de urbanism si amenajarea teritoriutui pe domefiiul public si
privat al Comunei Voinesti; ’

- Coopereaza cu institutiile care au atributii in domeniile urbanismului si amenajarii teritoriului;

Art.34 COMPARTIMENTUL ADMINSITRATIV
Acest compartiment este subordonat Viceprimarului comunei Voinesti.

Este format din personal contractual (soferi, muncitori calificati,giard si paznici ) si are urmatoarele atributii
specifice:

a)asigura curatenia permanenta in incita Primariei comunei Voinesti si in jurul acesteia;

b) raspunde de buna functionare si intretinere a autoturismului sau a utilajului pe care il are in primire , tine
evidenta deplasarilor si a consumului de carburant ;

¢)acorda sprijin serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

d) exercita serviciul de paza locala in schimbul de noapte ;

ejindeplineste orice alta atributie delegata de catre primarul comunei Voinesti viceprimarului, si care tine de
competentele compartimentului.

Art.35 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE,PATRIMONIU SI LICITATII

Atributii pricipale:

-organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate compartimentele Primariei Comunei Voinesti conform
O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitii publice:

- organizarea procedurilor de vanzare a spatiilor cu alta destinatie conform Legii nr.85/1992 privind vanzarea de
locuinte si spatii cu alta destinatie construite din fondurile statului si din fondurile unitatilor economice sau
bugetare de stat;

- organizarea procedurilor de concesionare terenuri conform Legii nr. 219/1998 privind regimul concesiunilor,
si O.G. nr. 68/2008 privind concesionarea sau vinzarea unor spatii cu destinatia de cabinete medicale, intocmirea
contractelor de concesiune, a actelor aditionale si formelor de reziliere a acestora (dupa caz);

- urmarirea clauzelor contractuale pentru contractele de concesiune in primul an de derulare, a contractelor de
asociere/colaborare pentru spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinta, precum si intocmirea actelor
aditionale si a notelor de reziliere la acestea (dupa caz);

- cunoasterea, respectarea si aplicarea prevederilor sistemului de management al calitatii implementat si aplicat
in Primaria Comunei Voinesti;

- utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat.
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-face preselectia (agrearca) societatilor comerciale care au ca obiect de activitate executia de lucrdri specifice
programului de investitii:

-organizeazii sistemul de selectie al societatilor comerciale care executd lucriiri §i constituie o baza de date
privind evolutia preturilor pe piata materialelor, fortei de munca, transporturilor etc.;

-colaboreazi cu societdtile care elaboreazi documentatii tehnico-economice, pentru stabilirea unor costuri
optime la lucrarile de investitii aprobate;

-organizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice de lucriri de investitii;

-urmireste modul de indeplinire a conditiilor contractuale pe durata de executie a lucrérilor, cit si in perioada de
garantie;

-elaboreazi dosarele de achizitii publice si contractele aferente acestora;

-claboreazi documentatiile, instructiunile pentru ofertanti, necesare pentru procedurile de atribuire a contractelor
de achizitii publice; .

-tine evidenta scrisd a tuturor lucririlor care au fost repartizate serviciului; Tntocmeste borderouri si situatii
privind stadiul lucririlor de la momentul Tnregistrérii pAna in momentul eliberdrii acestora;

-arhiveazi documentatiile eliberate, claseazi corespondenta si elibereaza duplicate ale documentatiei din arhiva
serviciului;

-colaboreazi cu serviciile de specialitate din cadrul primdriei, precum §i cu serviciile descentralizate din
subordinea Consiliului Local ;

-colaboreazd cu administratorii de retele edilitare $i cu directiile de specialitate ale acestora pentru coordonarea
lucririlor derulte, cu lucririle executate de cétre acestia §i pentru obtinerea avizelor tehnice de specialitate;
-colaboreaza cu Compartimentul Registraturd gi Compartimentul Relatii cu Publicul, in vederea transmiterii catre
beneficiarii interesati a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii corecte i complete, in
conformitate cu prevederile legale;

-intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirdri referitoare lTa investitii initiate de citre
compartimentele de specialitate din cadrul primariei si de serviciile publice din subordinea Consilifilui Local ;
-acordd viza de”bun de platd”, potrivit imputemnicirii primite prin Dispozitie a Primarului; i

-constatd inciilcarea legilor si aplica sanctiuni, conform legislatiei in vigoare;

-tine evidenta patrimoniului comunei Voinesti;

-asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate, precum si
exactitatea datelor contabile furnizate;

-administreaza baza de date a patrimoniului Comunei Voinesti, respectiv bunuri ce apartin domeniului public gi
domeniului privat. mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate in patrimoniul Comunei Voinesti;
-gestioneazd §i actlualizeazii periodic baza de date a patrimoniului Comunei Voinesti, impreuni cu serviciile
publice locale, unitatile de invatdmant, societitile comerciale aflate sub autoritatea Consilinlui Local Comunei
Voinesti;

-organizeazi activitatea de inventariere a patrimoniului Comunei Voinesti §i prezintd Primarului rezultatele
acestei activitati;

Art.36 COMPARTIMENTUL CONTABILITATE,BUGET ~ FINATE,TAXE S1 IMPOZITE
Potrivit legii contabilitatii (Legea nr.82/1991, republicatd), obligatia organizirii §i conducerii contabilititii in
cadrul consiliilor Jocale, respectiv primiriilor, revine ordonatorului principal de credite §i sefului
Compartimentului financiar-contabil.
Documentele justificative care stau la baza inregistrérilor in contabilitate angajcazi raspunderea persoanelor care
le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupi caz.
Compartimentul Contabilitate,Buget — Finate, Taxe si Impozite asiguri respectarea prevederilor legale referitoare
la administrarea finantelor publice si are urmatoarele atributii:

Pe linie financiar-contabila

-asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

-un‘nére§te inregistrarea cronologica si sistematici, prelucrarea si pastrarea documentelor contabi le;
-asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind activitatea
contabild si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

javizcaza'll angajarea §i ordonantarea cheltuielilor institufiei, in conformitate cu legislatia in vigoare, prin
intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului Comunei Voinesti ;

-efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare, prin intermediul
perso:}nelor desemnate prin Dispozitie a Primarutui Comunei Voinesti;

organizeazii, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteazi angajamentele bugetare si legle;



-intocmeste situatii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate executiva, canalizare, apa,
salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilitatii si normele Ministerului Economiei si Finantelor;
-verifici si centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului Local al
Comunei Voinesti si ale ordonatorilor de credite din fnvataméntul preuniversitar, precum si ale societitilor
comerciale la care Consiliul Local al Comunei Voinesti este actionar sau asociat;

-pe baza informatiilor privind ncasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale Consiliului Local
Comunei Voinesti i asigurd transmiterea acestora in termenul indicat la erganele teritoriale ale Ministerului
Economiei si Finantelor.

-intocmeste statele de plati a salariilor personalului primériei si a serviciilor descentralizate, indemnizafiilor
consilierilor, precum §i a altor ajutoare banesti §i indemnizatii cuvenite unor cetteni ai Comunei Voinesti,
conform legislatiei in vigoare;

-intocmeste statele de platd pentru activitatea membrilor unor comisii (de licitatii, de concurs, de discipling,
paritard efc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare Intocmite de citre compartimentele de specialitate
ale Primariei Comunei Voinesti;

-intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;

-intocmeste ordinele de plati si efectueazi viramentele cdtre furnizorii de bunuri, servicii §i lucrdri §i citre
bugetul public consolidat, pe bazi de documente justificative legale, avizate §i aprobate de cei in drept;
intocmeste situatii statistice pentru Primaria Comunei Voinesti;

-centralizeaza situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primdriei si le inainteazi institutiilor
care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor legale;

-efectueazi prin casierie, operatiuni de incasdri, plati in numerar pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementirilor legale;

-verifici gestiunea magaziei si casieriei, lunar, privind numerarul existent, materialele existente in magazie si
alte valori (timbre pogstale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil etc.);

-intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdréri referitoare la activititi fifanciar-contabile,
initiate de diverse compartimente din cadrul primiriei, precum si de citre serviciile publide din subordinea
Consiliului Local ;

-propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabili;

-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii”, in concordanti cu
modificarile ce intervin in activitatea serviciului; ca urmare a aparitiei noilor acte normative;

-acordi viza ,.bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a Primarului Comunei Voinesti.

Pe linie de buget local, control financiar preventiv _
-asigurd aplicarea de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres previzute in normele ministrului
finantelor publice §i in dispozitiile Primarului Comunei Voinesti;
-asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu privire la:
creditele bugetare disponibile;
platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;
datele necesare Tntocmirii .situatiei privind execufia cheltuielilor bugetare angzjate la finele trimestrului”,
situatie care este parte componentd din structura ,.Situatici financiare” trimestriale si anuale ale institutiei
publice;
-coordoncazd activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:
aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de Primarul Comunei Voinesti;
serviciile publice de interes local;
ordonatorii de credite din Tnvatiméntul preuniversitar de stat din Comunei Voinesti;
societdtile comerciale la care este actionar Consiliul Local al Comunei Voinesti;
-elaboreazi §i supune spre aprobare Primarului Comunei Voinesti si Consiliului Local al Comunei Voinesti
proiectul bugetului de venituri §i cheltuieli al Comunei Voinesti;
-intocmeste periodic situatia execufiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli aprobare
prin bugetul Consiliului Local al Comunei Voinesti, finanfate atat din bugetul local cét si din glte surse de
finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni, activititi coordonate si aflate in directa finantare a Primarului
Comunei Voinesti;
-intoemeste §i prezintd Primarului i Consiliului Local contul anual de executie al bugetului Comunei Voinesti;
-elaboreaza si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotirdri privind rectificarea bugetului
de venituri §i cheltuieli al comunei:
-notificd Consiliului Concurentei orice intentie de a acorda un ajutor de stat nou ori de a modifica un ajutor de
stat existent;
-raporteazi Consiliului Concurentei, pand la sfargitul lunii urmitoare ncheierii fiecarui trimestru, toate
ajutoarele de stat acordate;
-tine 0 evidentdl specifica privind ajutoarele de stat acordate;
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-organizeazi evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si institutiile publice;

-furnizeaza, la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii in legitura cu ajutoarele de stat acordate;
-informeazi Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricérui ajutor de stat, ilegal sau interzis, de care au luat
la cuostinti;

-acord viza ,bun de platd”, potrivit imputernicirii primite, prin Dispozitie a Primarului Comunei Voinesti;

-are obligatia de a actualiza procedurile deserise prin “Sistemul de Management al Calitatii”, in concordantd cu
modificirile ce intervin in acest domeniu de activitate, ca urmare a noilor acte normative. -

Pe linie de licitatii, contracte
-elaboreazi proiectul programului de achizitii publice, precum i rectificari ale acestuia, inclusiv achizitiile din
fonduri primite prin programe ale comunititii europene, imprumuturi interne si externe, sau din donatii §i
sponsorizari; ,
-estimeazi valoarea fiecirui contract de furnizare de lucrari sau de servicii, ce urmeazi a fi cuprins in programul
anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;
-in vederea intocmirii si/sau rectificirii programului anual al achizitiilor publice. solicita date §i informatii
compartimentelor Primariei Comunei Voinesti, centralizeazi periodic necesarul de materiale consumabile si
obiecte de inventar, pe baza estimirilor si referatelor de necesitate aprobate, iar dupa analiza acestora, stabileste:

necesititile obiective de produse, de lueréri i de servicii:

gradul de prioritate ale acestor necesitati;
-¢laboreaza proiectul programului de investitii publice, precum si rectificari ale acestuia, care va fi anexat la
bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru actiunile §i activitatile unde Primarul
Comunei Voinesti este ordonator de credite, in conformitate cu prevederile normelor legale privind finantele
publice locale;
-evalueaza, anual, necesarul lucririlor de investitii §i reparatii ce urmeaz3 a se efectua la cladirile din patrimoniul
Primariei Comunei Voinesti; f
-intocmeste documentatia §i face demersurile pentru realizarea reparatiilor §i a investitiilorg necesare pentru
spatiile cu destinatie de cliadiri administrative;
-face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate gi a studiilor de fezabilitate, in colaborare cu
serviciile de specialitate din domeniul in care se solicitd actiunea;
-indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind achizitiile de
bunuri, servicii , luerdri, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Pe linie de monitorizare contracte P

-intocmeste si semneazd contractele §i anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a unor cheltuieli §i
angajamente bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;

-inainteazi contractele de achizitie publici spre avizare de legalitate;

-inainteazi contractele de achizitie publica spre semnare catre furnizor/prestator/executant sau citre concesionar;
-inainteazi contractele de achizitie publicd si anexcle aferente spre avizare la controlul financiar-preventiv si
citre ordonatorul principal de credite;

-inregistreaza contractele de achizitie publica;

-propune eliberarea garantiei de participare constituitd la procedura de achizitie publicd, in urma careia s-a
atribuit contractul;

-urmdreste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de achizitie publica;
-intoemeste si semneazi, dac este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor acte aditionale,
in conditiile legislatiei in vigoare;

-intocmeste §i semneazA, dacd este cazul, acte adifionale §i anexele aferente, inclusiv propunerile de angajare a
unor cheltuieli si angajamentele bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;

-la finalizarea contractului de achizitie publici, dupa incheierea procesului verbal de receptie finala va intocmi
documentatia necesara pentru eliberarea garantiei de buni executie:

-primeste $i verificd factura reprezentind contravaloarea produselor/serviciilor/lucririlor ce fac obiectul
contractului de achizitie public;

~verifica indeplinirea prevederilor contractuale si intocmeste nota de fundamentare privind acordarea vizei ,bun
de platd”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a Primarulul Comunei Voinesti:

-infocmeste documentatia privind, suplimentarea cantitdtilor de produse/servicii/lucriri (daci este cazul) si o
inainteaza pentru derularea unei proceduri de achizitie;

-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calititii” in concordan{i cu
modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normati ve;

Pe linie de Casierie

=verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic ocumentele de casa;
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—conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul zilnic din
jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

-asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casieric in timpul zilei operative, predarea sub semnatura
celor in drept la sfirsitul zilei operative;

-urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;

-indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

-urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in vigoare cu
clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

-intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

-completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamdnt, depunand zilnic sumele incasate, pe destinatii
bugetare, la Trezoreria Iasi;

-ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, prestatii sociale si cheltuieli materiale;

-depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

-indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii sau Primarie.

-in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale autoritatilor
administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate din aparatul propriu si din cadrul
institutiilor si agentilor economici de interes judetean si local.

Pe linie de incasari Taxe
-desfagoard activititile de evidentd si urmdrire a Tncasarii veniturilor bugetului local;
-tine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalitatilor gi dobénzilor pentru incasérile cuprinse in fisele
analitice de urmdrire, care au urmitoarele surse:

taxe locale sau chirii datorate ocupirii domeniului public cu chiogcuri, comert de intdmpinare, organiziri de
santier, comert ocazional, tonete, miisute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor etc.;

taxe locale datorate ocupdrii cu garaje a domeniului public sau privat al Comunei Voinesti;

orice alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale; ¥
-efectueazd un punctaj periodic cu serviciile de specialitate ale Primariei Comunei Voinesti privind agentii
economici care ocupd domeniul public si privat, de pe raza Comunei Voinesti;
-intocmeste fisele de urmarire privind sumele datorate de cétre agentii economici, precum si calculul dobédnzilor
si penalitatilor, responsabilitatea corectitudinii inregistririlor revenind persoanei care intocmeste fisa respectivi;
ncadreazi taxele in cuantumul aprobat de citre Consiliul Local al Comunei Voinesti;
-calculeazi taxele locale de la detinatorii de constructii provizorii, garaje-autoturisme, conform zondrii stabilite
de catre compartimentele de specialitate; =
-intocmeste pani la termenele stabilite prin hotdrdri ale Consiliului Local, borderourile cu sumele neachitate de
citre agentii economici care ocupd domeniul public §i privat al Comunei Voinesti si le transmite
compartimentului de specialitate;
-efectueaz, pe bazi de program aprobat de cétre primar, control in teren cu privire la materia impozabila;
-intocmeste documentatia, dupd verificarea propunerilor privind sciderea unor debite eronate si inainteazi
referatul pentru aprobare conducerii institutiei;
-aduce la cunostinta persoanelor interesate orice modificiri ale nivelului taxelor datorate §i a termenelor de plats;
-informeaza conducerea si serviciile de specialitate asupra deficientelor din dosare;
-aplicd prevederile legislatiei in vigoare pentru activitatea repartizati fiecarui angajat;
-taspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
transmite catre seful compartimentului situatia lunara privind creantele nou create.

Pe linia Impunere Persoane Juridice

-realizeazd activitatea de constatare gi stabilire a impozitelor §i taxelor datorate bugetului local de citre
persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de stat in alte
sogpuri decat pentru agriculturd sau silviculturd, impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea
mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.; @
-introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere din evidenta a
bunurilor impozabile sau taxabile; '
-analizeazd §i solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau compensarea unor
sume nedatorate, platite In plus say eronat la bugetul local;

-gestioncazd toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;

-efcctuez%zé controlul fiscal, verificAnd persoane juridice din punct de vedere al masei impozabile, precum si
caleulul impozitelor §i taxelor datorate bugetului local;

-analizeaza si verificd corectitudinea documentelor §i declaratiilor privitoare la impunere;

-anglizeazé cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane juridice si intocmeste
certificate de atestare fiscali pentru persoane juridice;
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-solicitd §i verifici documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor juridice controlate,
necesare realizérii obiectului controlului;

-stabilegte in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite $i taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fata de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majoriri de intArziere pentru neplata , in temenele
legale, a impozitelor datorate; )
-verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire, conform prevederilor
actului normativ in baza ciruia au fost aprobate; ol 5

-asigurd aplicarea unitaré a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele juridice; '
-efectueazii actiuni de control in vederea verificdrii modului de declarare, stabilire, constatare, impunere si
achitare a obligatiillor de plata catre bugetul local, a identificirii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala:
-constatd contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor citre bugetul local si ia mdsuri,
conform legislatiei in vigoare;

-analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatici fiscale si informeazi operativ conducerea
asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunénd masurile care se impun;

-ia mdsuri pentru verificarea constatirilor ficute de citre organele de specialitate, prin stabilirea sau, dupa caz,
modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor, persoane juridice;

-analizeaza $i prezintd organelor competente avize sau propuneri in legitura cu acordarea de améndri, esaloniri,
reduceri, scutiri i restituiri de impozite i taxe, precum si majoriri de intarziere;

-efectueazi analize si intocmegte informdri in legaturd cu verificarea, constatarea i stabilirea impozitelor i
taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare i impunere, misurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru
imbunatairea legislatiei de impozite si taxe locale.

transmite sefului de compartiment situatia lunara privind creantele nou create.

Pe linie Impunere Persoane Fizice f
-realizeazd activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra
mijloacelor de transport etc.;

-exercitd controlul fiscal, verificind persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra veridicitatii
declaratiei de impunere, asupra modificirilor intervenite, actualizind unde este cazul impunerile initiale i ludnd
misuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite:

-analizeaza, solutioneazi §i opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si taxelor locale,
in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

-constatd contraventiile §i aplici sanctiunile previizute de actele normative pentru nedepunerea declaratiilor de
impunere sau depunerea acestora peste termen;

-efectueaza rectificiri de rol, impuneri si incetiri de rol, analize si informari in legiturd cu verificarca,
constatarea i stabilirea impozitelor si taxelor n sarcina persoanelor fizice:

-verificd cererile de restituire in numerar i documentele privind existenta plusului de incasiri la unele debite din
impozite si taxe, la care nu mai apar termene de platd si opereaza in baza de date aceste restituiri:

-intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de citre contribuabil, in plus sau eronat, la bugetul local;
-analizeazi cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice §i intocmeste certificate
de atestare fiscald pentru persoane fizice;

-analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

-Vizeazi autorizatiile eliberate conform Decretului-Lege nr.54/1990 si calculeazi majordrile de intarziere pentru
neplata in termenele legale a taxelor datorate; '

-consiliaza contribuabilii Tn vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme in legituri cu
impozitele i taxele locale;

transmite sefului de compartiment situatia lunara privind creantele nou create.

Pe linie de Amenzi »
-urméreste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi inserise in evidenta,
reprezentdnd impozite, taxe, amenzi etc;

-verifici legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, atit de catre compartimentele din cadrul institutiei, cit si
de alti emitenti de titluri de creantd si confirma primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;
-instiinteazi debitorii, persoane fizice sau Juridice, asupra obligatiilor existente si solicita efectuarea plitilor in
termenul legal;

-in situatia neachitdrii creantelor bugetare la termenele de plat, se trece la executarea silita a debitelor, cu
respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmirire pentru debitele restante, care vor
cuprinde toate actele in legditurd cu urmirirea;
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-inspectorii de urmarire sunt obligati si aplice prevederile legale de executare a creantelor bugetare, in caz
contrar intervenind raspunderea previzuti de actele normative in vigoare;

-inspectorii de urmdrire verifici efectuarea platii debitelor aflate in evidents; )
-intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in conformitate cu
prevederile legale; .
-inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau registratura apartinand
persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea urmaririi acestora; . : )
-intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale pentru a putea fi
urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

-introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda, apartinand
persoanelor fizice;

-pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor intreprinse;
-arhiveaza documentele spéciﬁce la sfarsitul anului;

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

transmite sefului de compartiment situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati;

-raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ;

-insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul administratiei publice
locale ;

-participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana
audiata;

-colaboreazi la redactarea proiectelor de hotarari specifice compartimentului;

Art.37 COMPARTIMENTUL S.V.S.U. SI PROTECTIE CIVILA
Se subordoneaza direct Primarului comunei Voinesti. f

Atributii Specifice:

In conformitate cu Legea 307/2006, cu modificarile si completarile ulterioare , H.G. 1492/ 2004, O.M.A.L
nr.163/2007;

-elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie a muncii

-elaboreaza instructiuni proprii penttu completarea si aplicarea reglementarilor de SSM:

-propune atributii si raspunderi in domeniul SSM, ce revin lucratorilor , corespunzator functiilor exercitate, care
se¢ consemneaza in fisa postului , cu aprobarea angajatgrului;

-verifica cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie
precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul SSM, stabilite prin fisa postului;
-elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste perioada adccvata pentru fiecare loc de munca
asigura informarea si instruirea lucratorilor in doemniul SSM ,verifica cunoasterea si aplicarea de catre lucratori
a informatiilor primite;

-elaboreaza planul de instruire —testare la nivel de primarie;

-evidentiaza posturile de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

-evidentiaza posturile de lucru care la recomandarea medicului de medicina muncii necesita testarea aptitudinilor
sa contro psihologic periodic;

-verifica stare de functionare a sistemelor de alarmare avertizare precum

si a sistemelor de siguranta;

-informarea in scris a angajatorului asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul de
munca si propunerea de masuri de prevenire si protectie;

-identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare si intocmirea necesarului de dotare 2 lucratorilor
cu echipament individual de protectic ;

-intocmeste un necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor atributii :

-¢laboreaza programele de optimizare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor in domeniul de_activitate al
autoritatii respective;

-face propuneri de reglementari tehnice si organizatorice a activitatii de apararea impotriv incendiilor, in
domeniul specific;

-controleaza modul de aplicare a prevederilor legale pentru apararea impotriva incendiilor ,in cadrul institutiei
publice care I-a desemnat;

_-e]aboreaza si suspune spre analiza conducatorului institutiei, raportul anual de evaluare a nivelului de aparare
impotriva incendiilor din domeniul de activitate ;

-analizeaza anual respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta private de institutiile si

untitatile subordotate , dotarca cu mijloace de aparare impotriva incendiilor si face propuneri de optimizare a
acestora;

3
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-elaboreaza si inainteaza spre aprobare programe de informare si educatie specifica.
CAPITOLUL 1V

COMISIA DE DISCIPLINA. COMISIA PARITARA

Art.38 (1) Conform prevederilor legale, la nivelul Primariei Comunéi Voinesti , prin act administrativ al
angajatorului, se constituie comisia de disciplind, care cerceteazi faptele sesizale ca abateri disciplinare,
intocmeste rapoarte cu privire la clauzele pentru care a fost sesizati si propune sanctiunile disciplinare aplicabile
salariatilor care le-au savérsit.

(2) Angajatorul emite dispozitia de sanctionare a salariatului, pe baza propunerii cuprinse in
raportul comisiei de disciptind, neputdnd aplica o sanctiune mai grava decét cea propusa de comisie.

Art.39Atributiile comisiei de disciplini sunt:

a) administrative;

b} functionale.

Art.40 (1) Comisia de disciplind indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a) alege presedintele comisiei de disciplin, tn conditiile prezentei hotarari;

b) primeste sesizérile si toate documentele care 1i sunt adresate, dupi ce au fost inregistrate de secretarul
comisiei de discipling;

c) intocmeste procese-verbale, in conditiile prezentei hotiréri;

d) intocmeste rapoarte, In conditiile prezentei hotiréri;

d1) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurilor de cercetare administrativi;

e) intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile prezentei hotsrari, %

(2) Comisia de disciplind se intruneste n vederea alegerii presedintelui in termen d§ cel mult 5 zile
lycrétoare de la data numirii acesteia sau de la data suspendarii ori incetdrii mandatului presedintelui. Alegerea
are loc prin vot secret. Este desemnat presedinte al comisiei de disciplind membrul care cumuleazi cele mai
multe voturi.

(3) Comisia de disciplind are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care ii este
destinat. Acesta se Inregistreazi in registrul de evidenti al comisiei de disciplina.

Art.41 (1) Comisia de disciplini indeplinegte urmatoarele atributii functionale:

a) efectueaza procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere disciplinari;

b) propune sanctiunea disciplinard aplicabild sau, dupi caz, propune clasarea sesizarii in conditiile
prezentei hotdrdri, cu votul majorititii membrilor comisiei;

¢) propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare previzute la art. 77 alin, (3) lit. a) din Legea
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicats, in cazul in care aceasta a fost contestatd la
conducitorul autoritatii sau institutiei publice.

(2) Contestatia cu privire la sanctiunea disciplinard aplicata potrivit art. 77 alin. (3) lit. a) din
Legea nr. 188/1999, republicati, se depune in termen de 5 zile lucritoare de la data comunicirii actului
administrativ prin care aceasta a fost aplicata.

(3) In situatia previzutd la alin. (2) conducatorul autoritatii sau institutiei publice sesizeaza
comisia de disciplini in termen de 5 zile lucritoare de la data Tnregistrarii contestatiei. In acest caz, comisia de
disciplina este competentd sa verifice daci sanctiunea disciplinari a fost aplicati cu respectarea prevederilor art.
78 alin. (3) din Legea nr. 188/1999, republicata.

Art.42 (1) Tot prin act administrativ al angajatorului, se constituic comisia paritard care participd la

stabilirea masurilor privind conditiile de munci, sinitatea §i securitatea muncii, formuland propuneri care
privesc: 1

a) organizarea eficienti a timpului de munci al salariatilor;
b) formarea profesionali;

¢) masuri de protectie a muncii;

d) misuri de eficientizare a activitafii salariatilor

¢) misuri organizatorice.

Art43 (1) Comisia paritari este consultatii in situatiile previzute la art. 74 alin. (1) din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd. In acest sens, comisia paritard are urmatoarele
atributii principale:

a) propune periodic masuri de imbunititire a activitdtii autoritatii sau institutiei publice;
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b) analizeaza si avizeaza planul anual de perfectionare profesionald, precum si orice masurd privind pregitirea
profesionala a functionarilor publici, in conditiile in care aceasta implicd utilizarea fondurilor bugetare ale
autoritatii sau institutiei publice;

¢) analizeazd si, dacd este cazul, formuleazi propuneri privind flexibilizarea programului de lucru al
functionarilor publici, pe carc le supune spre aprobare conducerii autoritatii sau institutici publice;

d) participa, cu rol consultativ, 1a negocierea acordurilor colective de catre autoritatea sau institutia publici cu
sindicatele reprezentative ale functionarilor publici sau cu reprezentantii -acestora si- elaboreaza proiectul
acordului colectiv;

€) urmaregte permanent realizarea acordurilor colective incheiate intre autoritatea sau institutia publica cu
sindicatele reprezentative sau cu reprezentantii functionarilor publici;

f) intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in condifiile legii, pe care le
comunicd conducerii autorititii sau instituiei publice, precum si conducerii sindicatelor reprezentative ale
functionarilor publici sau reprezentantilor functionarilor publici;

g) indeplineste si alte atributii previzute de lege.

(2) In exercitarea atributiilor sale, comisia paritar emite avize consultative. Avizul se adopti cu
votul a jumatate plus unu din numirul membrilor comisiei paritare,

(3) Comisia paritara constituita dopta avize cu unanimitate de voturi.

(4) Avizul comisiei paritare este ntotdeauna scris $i motivat. Avizul poate fi favorabil, favorabil cu
obiectiuni sau nefavorabil.

Art.44 (1) Presedintele comisiei paritare are urmatoarele atributii:
a) sustine initiativele fundamentate ale membrilor comisiei paritare si dispune cu privire la oportunitatea
convocirii comisiei paritare in scopul dezbaterii acestora;
b) solicitd convocarea comisiei paritare;
¢) propune ordinea de zi a sedintei;
d) conduce sedintele comisiei paritare;
€) coordoneaza activitatea comisiei paritare;
f) reprezinta comisia paritara fn relatia cu conducitorul autoritatii sau al institutiei publice.
(2) Secretarul comisiei paritare are urmatoarele atribufii:
a) inregistreaza solicitarile de intrunire a comisiei paritare intr-un registru special;
b) convoaci, la solicitarea presedintelui comisiei paritare ori a conducdtorului autoritdfii sau institutiei publice,
membrii comisiei paritare §i comunicii propunerea pentru ordinea de zi a sedintei;
¢) pregateste desfagurarea in bune conditii a sedintei;
d) intocmete, redacteazi §i semneaza aldturi de membrii comisiei paritare procesul-verbal al sedintei;
¢) redacteazd avizele sau propunerile emise de comisia paritari si le inainteaza spre semnare membrilor
acesteia, in termen de doud zile lucritoare de la data la care a avut loc sedinta in care s-a votat avizul.
(3) In cazul in care secretarul titular al comisiei paritare se afla in imposibilitate de a-si indeplini
atributiile, acestea sunt indeplinite de secretarul supleant.

i,

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Af-t.45 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
comparfilmemelor din structura organizatorica a Primariei Comunei Voinesti care raspund de necesitatea,
oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art.46 Toate compartimentele Primarici Comunei Voinesti au obligatia de a colabora_in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale autaritatii.

Art.47 Compartimentele din structura organizatorica a Primarici Comunei Voinesti transmit, in termenul

prevazut, la solicitarea Compartimentului Resurse Umane propuneri pentru Regulamentul de Organizare si
Functionare, organigrama, statul de functii si numarul de posturi.

,_m.4s Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Voinesti au obligatia de a
comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de
aclivitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si
aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local al Comunei Voinesti si dispozitiilor Primarului.
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Art.49 Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba prin
“fisa postului® personalului acestora.

Art.50 Toate compartimentele Primariei Comunei Voinesti sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data
solicitarii sa puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primariei Comunei
Voinesti informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

{. : E - . .
Art.51 Toate compartimentele Primariei Comunei Voinesti au obligatia de a pune la dispozitia
Secretarului Comunei, in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.52 Compartimentele Primariei Comunei Voinesti au obligatia de a organiza programe de audiente si
de lucru cu persoane fizice si juridice.

Art.53 Toti salariatii Primariei Comunei Voinesti raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
specifice domeniului de activitate.

Art.54 Compartimentele din structura organizatorica a Primarici Comunei Voinesti intocmesc proiectele
de hotarari ale Consiliului Local al Comunei Voinesti si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de
activitate.

Art.55 Compartimentele de specialitate sustin proiectele de hotarari propuse spre adoptare Consiliului
Local al Comunei Voinesti in comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Comunei Voinesti.

Art.56 Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si realizeaza
obiectivele strategice cuprinse in Declaratia si angajamentul Primarului , obiectivele speeifice definite in
Planificarea calitatii. i

Art.57 De asemenea, toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzator cerintele standardului de
management al calitatii si procesele cuprinse in Manualul calitatii, in procedurile generale si specifice, precum si
in documentele stabilite pentru sistem.

Art.58 Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor Primarici
Comunei Voinesti aprobate prin prezentul chutamegn de Organizare si Functionare va fi aprobat prin dispozitia
Primarului.

Art.59 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform legislatiei intrate
in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.60 Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii organigramei
Primariei Comunei Voinesti, sau ori de cate ori se impune.

Art.61 Incalcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.62 Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului de conduita si
de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.63 In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni. vor fi
sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

' Art.64 Aparatul de specialitac al primarului ndeplineste si alte atributii stabilite p:in dispozitia
Primarului Comunei Voinesti.

Art.65 Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea
normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

{\rt.GG Prezentul Regulament se va difuza, sub semndturd, tuturor angajatilor din cadrul Primariei
Comunei Voinesti.
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Art.67 Organigrama Primariei Comunei Voinesti, se actualizeazi pe baza delegdrilor de competente date
de Primar pentru coordonarea unor compartimente.

Art.68 Prezentul Regulament de organizare §i functionare a fost aprobat prin hotdrdrea Consiliului Local
al Primariei Comunei Voinesti nr. 71 din 28.10.2011.

Presedinte Sedinta,
Consilie afaru Dumitru
7 Intocmit,
Jr.Dima R,?du — Daniel
' 2y
£
a
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