Anexa la HCL VOINESTI NR.27/C1./26.03.2026

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VOINESTIL, JUD. IASI

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 Inconformitate cu prevederile dispozitiilor art. 129, alin.] si2 lit. a sialin.3
lit.c din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, Consiliul local aproba la
propunerea primarului Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului Voinesti precum si organigrama.

Art. 2 (1) Priméaria comunei VOINESTI se organizeaza si functioneaza potrivit
prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ si prezentului
Regulament de organizare si functionare.

(2) Organigrama privind Aparatul de specialitate al Primarului Comunei
VOINESTI a fost aprobata prin HCL nr. 14/29.01.2026.

(3) Conform HCL nr. 14/29.01.2026, prin care a fost aprobat Statul de
functii si numdrul personalului la UAT Comuna VOINESTI , in conformitate cu
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

Art. 3 Administratia publica in unitdtile administrativ-teritoriale se organizeaza
si functioneazd 1In temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale,
deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice
locale, legalitaii s1 al consultérii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Art. 4 (1) Primaria Comunei VOINESTI este formata din primar, viceprimar,
secretar general si aparatul de specialitate al Primarului comunei VOINESTI si
constituie o structurd functionala cu activitate permanentd care duce la indeplinire
hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente
ale colectivitafii locale si asigurd realizarea atributiilor stabilite prin legi si alte cate
normative.

(2) Potrivit organigramei, aparatul de specialitate, cuprinde compartimente.

(3) Compartimentele sunt organizate In functie de specificul atributiilor care nu
au capacitate decizionald, avand competente de a fundamenta, prin studii, rapoarte,
referate, alte documentatii de domeniu, procesul decizional al Consiliului local al
comunei VOINESTI, al Primarului comunei VOINESTI inclusiv sub aspectul
participarit la elaborarea proiectelor, actelor administrative, normative sau
individuale, potrivit regulilor procedurale stabilite.

Art. 5§ (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei VOINESTI ii este
subordonat Primarului, care il conduce si raspunde de buna functionare a acestuia.

(2) Coordonarea unor compartimente din aparatul de specialitate poate fi
delegatd prin dispozitie a Primarului comunei VOINESTI.
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Art. 6 (1) Organigrama, statul de functii si numérul de personal se aprobi, in
conditiile legii, prin hotdrarea Consiliului local, la propunerea Primarului comunei
VOINESTI.

(2) Prin organigrama se stabilegte sistemul relational si ierarhic, de conducere,
coordonare si control dintre structurile componente aparatului de specialitate si dintre
acestea §i conducerea executivd a primarului si consiliului local al comunei
VOINESTI.

Art. 7 (1) Primarul si viceprimarul comunei VOINESTI asigurd conducerea,
coordonarea si controlul activitatii structurilor aparatului de specialitate, potrivit
reprezentdrii grafice din organigrama si actelor normative in vigoare.

(2) Colaborarea si legéatura Intre compartimentele aparatului de specialitate
al primarului se asigura de functionarii din cadrul acestora, iar cele ce privesc relatiile
cu Guvernul Romaniei, ministere, celelalte autorita{i sau institutii ale administratiei
publice centrale, cu institutia Prefectului, consilii judetene, consilii locale se
realizeaza numai prin primar, viceprimar sau secretarul general al comunei.

(3) Compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului comunei
VOINESTI is1 acorda reciproc asistenta tehnicd, juridica sau de orice altd naturd prin
intermediul secretarului general al comunei.

Art. 8 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei VOINESTI cuprinde
douad categorii de personal, dupa cum urmeaza:

* Functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ;

+ Personal contractual angajat pe baza de contract individual de munci care nu are
calitatea de functionar public si caruia ii sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.
53/2003 Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr.
477/2004 - codul de conduitd al personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

(2) Dispozitiile prezentului regulament se aplica atdt functionarilor
publici, cat si personalului contractual.

Art. 9 (1) Coordonarea compartimentelor se realizeazd de céatre primar,
viceprimar $i secretarul general si raspund de activitatea functionarilor publici si a
personalului contractual aflati in subordinea lor, conform organigramei.

(2) Compartimentele colaboreazid intre ele, precum si cu autoritafile
administrafiei publice locale din judet, autoritatea administratiei publice locale
Judetene si cu sefii serviciilor deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte autoritati
ale administratiei publice centrale de specialitate organizate la nivelul judetului, in
scopul de a asigura indeplinirea competentelor primariei comunei VOINESTI, in
conditii de legalitate, oportunitate si eficienta.

Art. 10 (1) Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii
institugiei si atributiile personalului de specialitate al Primarului comunei
VOINESTI.

(2) Primarul poate propune Consiliului local infiintarea si organizarea in
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cadrul structurii sale si a altor servicii pe domenii de activitate, potrivit specificului

si nevoilor locale, in conditii de eficientd.

Art. 11 Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
VOINESTI participa la implementarea reglementarilor sistemului de management al
calitatii la nivelul institugiei, asumandu-si responsabilitétile ce decurg din acesta.

Art. 12 Fiecare compartiment functional are prevazuta o structura bine definita
in care fiecare prerogativa in materie de calitate este delegatd unor subgrupuri sau
persoane care au stabilite responsabilitéti, autoritate si libertate de actiune pentru:

a) a inifia actiuni de prevenire a aparifiei oricarei neconformitdfi referitoare la
prestatia serviciului/lucrarilor si la sistemul de management al calitatii,

b) a identifica si inregistra orice probleme referitoare la produse, la procese si la
sistemul de management al calitaii,

¢) ainifia, a recomanda sau a furniza solufii pe céi prestabilite,

d) a verifica implementarea solutiilor,

e) a controla prestatia serviciului/executia lucrérilor si a produselor precum si re-
ceptia acestora pana cand deficienta sau starea necorespunzitoare a fost corectata.
Art. 13 Primaria comunei VOINESTI dispune de un sediu, de un patrimoniu

propriu si de mijloace materiale si financiare necesare functionarii in conditii de

eficienta.

Art. 14 Sediul Primariei este in localitatea Voinesti, avind ca adresad: Str.
Principala nr. 153, sat Voinesti, comuna Voinesti, judetul lasi, e-mail:
contact@primariavoinesti-iasi.ro

Art. 15 Priméria comunei VOINESTI dispune 1n imobilul in care functioneazi
de toate dotérile necesare desfasurarii activitatii si functionarii serviciilor.

Art. 16 Finantarea Primariei comunei VOINESTI si a aparatului de specialitate
al Primarului comunei VOINESTI se asigurd din bugetul local, din impozitele si
taxele locale, instituite potrivit legii §i din alte venituri proprii, precum si din
subventii de la stat.

Art. 17 Patrimoniul propriu al comunei VOINESTI este format din bunuri
imobile si mobile, evidentiate distinct in evidenta contabild si, dupa caz, in evidentele
de carte funciara.

Art. 18 Structura aparatului de specialitate al Primarului comunei VOINESTI si
numarul de personal sunt stabilite in concordantd cu specificul institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale .

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI VOINESTI, jud. IASI

Art. 19 Structura organizatorica a aparatulul de specialitate al Primarului comunei
VOINESTI cuprinde urmétoarele compartimente :
I. Compartiment Juridic si Contencios si Monitorizarea procedurilor
administrative- 2 posturi;
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2. Compartiment Agricol, Cadastru si Fond Funciar - 5 posturi;

3. Compartiment Asistenta Sociald, Protectie Sociala si Autoritate Tutelard —5
posturi;

4. Compartiment Stare Civila si Statistica- 1 post;

5. Compartiment Culturd, Educatie si Sport- 1 post;

6. Compartiment Contabilitate, Buget-Finante, Taxe si Impozite, Executiri Silite
si Evidenta Patrimoniu- 4 posturi;

7. Compartiment Urbanism-Constructii - 2 posturi;

8. Compartiment Administrativ - 11 posturi;

9. Compartimentul Achizitii Publice, Contracte, Licitatii si Integrare Europeani-
2 posturi;

10.Compartiment SVSU, Protectie Civila si Mediu - 1 post;

11.Compartiment Audit Intern- 1 post;

12.Compartiment Registraturd, Relatii Publice si Arhiva- 1 post;

13.Compartiment Cabinetul primar/viceprimar - 2 posturi;

14.Compartiment Resurse Umane- 1 post;

15. Compartiment Protectia Mediului si Disciplina in Constructii- 1 post;

16.Compartiment Consiliere pe probleme de romi- 1 post;

17.Centrul de Ingrijire al copiilor de tip after afterschool;

18.Centrul de zi loanid Romanescu;

CAPITOLUL 111 - ATRIBUTII

Art. 20 Conducerea Primériei VOINESTI este asigurati de Primar, un
Viceprimar si Secretarul general al comunei.

Art. 21 Priméria comunei VOINESTI este formata din: primar, un viceprimar,
secretarul general al comunei i aparatul de specialitate al Primarului comunei
VOINESTI.

A. PRIMARUL

Art. 22 (1) Primarul comunei VOINESTI este seful administratiei publice locale
si al aparatului de specialitate si raspunde de buna functionare a acestora.

(2) Primarul conduce servicii publice locale.

Art. 23 Primarul comunei VOINESTI in conformitate cu art.155 din OUG
nr.57/2019  privind Codul Administrativ indeplineste urmitoarele categorii
principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(I)In temerul alm (1) primar ul mdephnegte
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a) functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;

c) indeplineste alte atribuiii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului Jocal, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se
publicd pe pagina de internet a unitétii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

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

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

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

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) infocmeste proiectul bugetului unitafii administrativ-teritoriale si contul de
incheiere a exercitiului bugetar §i le supune spre aprobare consiliului local, in
condifiile si la termenele prevazute de lege;

c) prezintd consiliului local informari periodice privind execufia bugetars, in
conditiile legii;

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

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

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

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

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

C) la masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevézute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

€) numeste, sancfioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;
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f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

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

(5) Primarul desemneazd functionarii publici anume Tmputernicifi s duci la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
condifiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(7) Numirea conducdtorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea
primarului, in conditiile partii a Vl-a titlul 11 capitolul VI sau titlul III capitolu] 1V,
dupa caz.

Conform art. 156 din OUG nr.57/2019 Codul administrativ :

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului sunt:

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofifer de stare civild, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea méasurilor de protectie civila, precum si a altor
atribuii stabilite prin lege, primarul actioneazd si ca reprezentant al statului in
comuna, in oragul sau In municipiul in care a fost ales.

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

Conform art. 157 din OUG nr.57/2019 Codul administrativ Delegarea atributiilot

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

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si
iumteie CXCICIlaIII atubut;u or deleg,ate sub sancgmma nuhtagu DlS)O?lT,la de
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delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina
primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei
careia 1 se deleaga atributiile

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

pe perioada delegdrii atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile
delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atribufii in conditiile alin. (1) si (2)

raspunde civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu
incélcarea legii In exercitarea acestor atributii.

l.

o

6.

Alte atributii ale primarului

In calitate de sef al Comitetul local pentru situafii de urgenta si In exercitarea
drepturilor si obligafiilor ce-i revin, asigurda mdsurile pentru prevenirea si
limitarea urmarilor calamitdgilor, catastrofelor, incendiilor, inundatiilor,
epidemiilor, epizotiilor, impreund cu organele de specialitate ale statului, precum
si ca urmare a instituirii stérii de necesitate sau de urgent, dupi caz; in acest scop
poate mobiliza populatia, agentii economici si instituiile publice din municipiu,
care sunt obligate sa execute masurile stabilite;

Este presedintele Comisiei locale de stabilire a dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor VOINESTI, calitate In care asigurd si rdspunde de aplicarea
prevederilor Legii nr.18/1991, republicata, privind fondul funciar si a Legii
nr.1/2000, Legea nr.247/2005;

. Asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.10/2001 privind regimul

juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989;

Asigurd si ia masuri privind activitatea de prevenire si limitare a urmarilor
incendiilor la nivelul comunei VOINESTI, colaborand in acest sens, cu institutiile
abilitate;

. Asigura ca reprezentant al statului, exercitarea atributiilor de ofiter de stare civila,

autoritate tutelard, precum si a atributiilor cu privire la organizarea si desfasurarea
alegerilor si a recensamantului;

Propune si asigurd consultarea populatiei prin referendum, cu privire la
problemele locale de interes deosebit. Pe baza hotdirarii consiliului local ia masuri
pentru organizarea acestei consultari, in conditiile legii;

Prezintd periodic sau la cererea consiliului local informari privind aducerea la
indeplinire a hotéararilor adoptate de consiliul local;

. Prezintd Consiliului local Voinesti anual sau ori de céte ori este nevoie, informari

privind starea economico-sociala si de mediu a comunei VOINESTI pe baza
datelor puse la dispozitie de serviciile Primariei;

9. Prezintd la solicitarea consiliului local alte rapoarte si informari;

B.

VICEPRIMARUL
Art. 24 Potrivit dispozitiei primarului de delegare a competentelor acestuia si a

organigramei, viceprimarul coordoneazi:
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» Compartimentul S.V.S.U, Protectie Civila si Mediu;

» Compartimentul Culturd, Educatie si Sport;

» Compartimentul Administrativ;

1. Viceprimarul indeplineste urmatoarele atributii conform dispozitiei nr.
8/09.01.2025

a primarului comunei VOINESTI:

 indeplineste atributiile §i responsabilititile ce decurg din Ordonanta de
urgentd nr. 195/2005 privind protectia mediului;

e este responsabil de gestionarea colectdrii selective a deseurilor ce revine
Primériei Comunei Voinesti ca institutie publicd si institutiilor publice din
subordine, conform Legii 132/2010;

- face raportarile anuale la Administratia Fondului pentru Mediu
conform OUG 196/2005,privind Fondul pentru mediu, propune si
urmareste masurile ce se impun.

e intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare,
urmareste, supravegheazd activitdtile pentru orice lucréri, printre care
salubrizarea locurilor publice, intretinerea parcurilor,monumentelor,locurilor
de joacd, curtea interioard a Primdriei, lucrdri la institutii de invatimant,
precum si orice alte lucriri necesare.

e ia mésuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, constatd si aplica sanctiunile In domeniul gospodiririi localititii,
mediu, gestionare a deseurilor, salubrizarea localititii.

2. Atributiile prevazute la art 155 alin (5) lit (¢) din OUG nr 57/03.07.2019

privind Codul administrativ- coroborat ca art 129 alin (7) pet (m) - podurile

si drumurile publice):

o Asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, a
instalarii semnelor de circulatie, a desfagurarii normale a traficului rutier si
pietonal precum si deszépezirea drumurilor in conditiile legii.

o Réspunde si ia masuri pentru intrefinerea si exploatarea utilajelor din dotarea
primariei.

o Asigura intrefinerea sanfurilor si rigolelor de scurgere a apelor, precum si
decolmatarea podetelor.

o Avizeazd consumul de carburanti pentru utilajele din dotarea primariei
respectand procedura privind modul de gestionare a aproviziondrii cu carburant
sl justificarea acestuia.

3. Atributiile prevazute la art 155 alin (5) lit (¢ din OUG nr 57/03.07.2019
privind Codul administrativ- coroborat cu art 129 alin (7) pct (h) - situatiile de
urgenta):
 Participd la elaborarea masurilor de prevenire i limitare a urmarilor produse de

calamitati, catastrofe, incendii, epidemii sau epizotii, impreund cu organele de

specialitate ale statului si asigurd executarea masurilor stabilite In planurile de
protectie si interventie pe tipuri de dezastre.
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4. Atributiile prevazute la art 155 alin (5) lit (¢ din OUG nr 57/03.07.2019

privind Codul administrativ- coroborat cu art 129 alin (7) pet ( b) - serviciile
soclale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice,
a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociali;
o Coordoneaza si este responsabil de toate activitdile privind acordarea
ajutorului social conform Legii 416/2001 privind venitul minim garantat.

S. Atributiile prevazute la art 155 alin (5) lit (¢ din OUG nr 57/03.07.2019

privind Codul administrativ- coroborat cu art 129 alin (7) pet (n) - serviciile
comunitare de utilitati publice de interes local:

O

O

ia masurile necesare pentru intrefinerea retelelor de alimentare cu api,
canalizare i iluminat public;

raspunde de activitatea de brangare a cetdfenilor comunei VOINESTI, a
persoanelor juridice si institufiilor publice la refeaua de apd potabila si de
canalizare, de montarea apometrelor, aplicarea sigiliilor, citirea apometrelor si
incheierea contractelor de furnizare.

6. Atributiile previzute Ia art 155 alin (5) lit (¢ din OUG nr 57/03.07.2019

privind Codul administrativ- coroborat cu art 129 alin 6-7 :

O

O

la masuri necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor proprietate
publicd sau privata a comunei;

Ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale in
conditille legii. Urmadreste si realizeaza Tmpreund cu medicul veterinar
expedierea catre crematoriu a animalelor decedate de pe teritoriul comunei;
Exercitd controlul privind disciplina in executarea lucrarilor de constructie si
urmareste modul de conformare privind masurile dispuse in acest sens;
Verifica si raspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartinand
comunei VOINESTI;

Tine legaturd cu organele de control cu privire la masurile dispuse de citre
acestea cu ocazia controalelor efectuate;

Face parte din Comitetu] Local pentru Situatii de Urgenta;

Coordoneaza si raspunde de activitatea si buna gospodarire a localitatilor ,
unitatilor si institutiilor din comuna si dispune masurile organizatorice pentru
imbunatirea activitatii in acest domeniu;

Coordoneaza activitatea in domeniul constructiilor si urmareste respectarea
disciplinei in domeniul constructiilor si sistematizarilor;

Exercita atributiile primarului in caz de vacanta a functiei si in cazul
suspendarii functiei;

Face parte din Comisia de Aplicare a legilor proprietatii;

Raspunde de aplicarea Legii 416, privind venitul minim garantat , realizarea
volumului de munca, stabilit pentru fiecare beneficiar de venit minim garantat
{ajutor social};

Indeplineste orice alta sarcina prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii
ale p1 imarului .Intocmeste foile de pal curs pentlu autoturismele p11ma1 iel.
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Art. 25 (1) In calitate de autoritate executivi, viceprimarul raspunde pentru
activitatea sa in fata Consiliului local §i a Primarului comunei, potrivit legii.

C. SECRETARUL GENERAL AL U.A.T. COMUNA VOINESTI

Art. 26 (1) Secretarul general al comunei VOINESTI este subordonat Primarului
comunel.

(2) In exercitarea atributiilor sale Secretarul general al comunei
VOINESTI, colaboreaza cu viceprimarul, compartimentele din cadrul Primariei
VOINESTI precum si cu institutiile publice si agentii economici de interes local.

Art.27 Secretarul comunei VOINESTI coordoneaza potrivit organigramei,
compartimentele: Resurse Umane, Cadastru, Agricol si Fond Funciar, Asistenta

Sociald, Protectie Sociala si Autoritate Tutelara, Stare Civila si Statistica cat si

centrele de Ingrijire de zi loanid Romanescu si centrul afterschool din Voinesti.
Art. 28 In exercitarea competentelor ce-i revin, Secretarul general al comunei

VOINESTI indeplineste urmatoarele atributii,conform art. 243 din OUG nr.57/2019

privind Codul administrativ:

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

Participa la sedintele consiliului local;

. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si
intre acestia g1 prefect;

4. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotérérilor consiliului judetean
si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

. Asigura transparenfa si comunicarea cétre autoritdtile, institufiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

7. Asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a

consiliului judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificéri si completari
prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile i completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ- teritorialad in cadrul careia functioneazi;

9. Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi
a sedintelor ordinare ale consiliului local,

10. i:f ectueaza ape]ul nommal 51 une evidenta par t101pam la sedmte e consﬂmlua

E\J

N

(o)
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local, respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a
consilierilor judetent;

11. Numérd voturile si consemneazd rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupi
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. Informeazad presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului
Judetean sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea necesare pentru adoptarea fieciirei hotdrari a consiliului local,
respectiv a consiliului judetean;

13. Asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilos
semnarea $i stampilarea acestora;

14.Urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii

Judeteni care se incadreaza in dispozifiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

15.Certificd  conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

16. indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte
administrative de consiliul local,sau de de primar;

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

18.Secretarul general al comunei, comunicd o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul
a avut ultimul domiciliu:

19.1n termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

a. la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza
altei unitéfi administrativ-teritoriale;

20.La data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razi de competenta
teritoriald se afld imobilele defunctilor inscrisi in car{i funciare infiintate ca
urmare a finalizérii inregistrarii sistematice.

» Atribufia prevazutd poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului
la propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE APARAT SPECIALITATE PRIMAR
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Aceasta atribufie a fost delegatd doamnei Cozma Mihaela-Daniela, insp. Superior.

21.Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

v’ legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de piarti, in vederea
acordarii de cétre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si
oraselor a beneficiilor de asistenta sociald si/sau serviciilor sociale;

v' legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnéturd privata;

22.Asigura transparenfa i comunicarea citre autoritafile,institutiile publice si
persoanelor interesate a actelor prevazute la pct.l in conditiile legii
nr.544/2001,privind liberul acces la informatiile de interes public;

23.Exercita activitate pe linie de aparare civila,fiind secretarul comisiei de
aparare;

24.Tine evidenta si raspunde de sigiliul consiliului local si al primarului precum
st de stampilele de personal;

25.Coordoneaza activitatea si raspunde de modul de completare si tinere la zi a
registrelor agricole,orice modificare din registrul agricol se face numai cu
acordul scris al secretarului,potrivit art.9, alin.2 din OG 28/2008 cu
modificarile si completarile ulterioare;

26.Este secretar al comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar
,coordoneazd si indruma comisia locala,verificand si Intocmind documentele
necesare intocmirii titlurilor de proprietate , aldturi de ceilalti membrii ai
comisiei;

27.Contrasemneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire impreuna
cu primarul si specialistul in domeniul urbanismului;

28. Comunica Institutiei Prefectului in termenul hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului in vederea avizarii pentru legalitate.
Atributii stabilite prin alte legi sau delegiiri ale secretarului

29. Este persoana desemnatd pentru relatia cu societatea civila conform Legii
nr. 52/2003;

30. Este persoana desemnatd pentru asigurarea accesului la informatii (Legea
nr.  544/2001);

31.Este persoana desemnatd pentru activitatea de solutionare a petitiilor (OUG

nr.27/2002);

32.Face parte din comisia pentru avizarea cererilor privind adundrile publice

(Legea nr.60/1991),

33.Face parte de drept din C.L.S.U. Voinesti;

34.Este desemnat prin dispozitia primarului in echipa de gestionare a riscurilor

din cadrul SCIM Voinesti fiind presedintele acesteia.

35. Pe timpul céat este In concediu exercitarea atributiilor secretarului este
indeplinitd de catre domna Cozma Mihaela-Daniela,avind functia de inspector
superior, clasa I, care are drept de semndturd, conform art.438,alin. 2 din OUG
nr.57/2019.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE APARAT SPECIALITATE PRIMAR
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36. Asigurd desfasurarea activitatilor: de stare civila si eviden{a a persoanelor ,
autoritate tutelard, resurse umane si agricol.

37.Asigura publicarea in Monitorul oficial local a hotararilor, dispozitiilor si a
regulamentelor aprobate de Consiliul Local Voinesti;

38 Respectd masurile stabilite prin Regulamentul GDPR al comunei Voinesti.

CAPITOLUL IV

ORGANIZAREA ST FUNCTIONAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE
PRIMARULUI COMUNEI VOINESTI

Art. 29. (1) Aparatul specialitate al Primarului comunei VOINESTI este condus
s controlat de Primarul comunei, care este seful administratiei publice locale.

Comparti St la tica o

Compartimentul este subordonat secretarului general al comunei Voinesti, fiind
format dintr-un singur post, functie publicd de executie.

» Intocmeste, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza acte doveditoare;

> Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea
actelor de stare civila aflate In péstrare §i trimite comunicari de mentiuni
pentru inscriere, in registre , exemplarul I sau I1, dupa caz;

» Raspunde de corectitudinea datelor prejuate din documentele primare si
inscrise in formulare;

> Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor,
precum si dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civila la cererea
persoanelor fizice;

» inainteazd structurii de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului, pani
la data de 5 a Junii urmatoare, Inregistrérile, comunicarile nominale pentru
nascutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor cu varsta de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezultd ci
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

» Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare, inregistririle
decesului, livretul militar, a persoanei supuse obligatiilor militare;

> Intocmeste buletine statistice de nastere, de césétorie si de deces, In
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le
trimite lunar sub semnéturd sefului de serviciu al Directiei Judetene de
Statistica lasi;

» Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveaza si pastreaza in conditii depline de securitate

» Oficiaza casatorii in baza delegarii primite de la ofiterul de stare civild

REGULAMENT DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE APARAT SPECIALITATE PRIMAR
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(primar);

Procurd  registrele, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala specialg;

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila
pierdute sau distruse partial sau total, dupd exemplarul existent, certificand
exactitatea datelor inscrise;

Intocmeste documentatia necesard pentru rectificarea actelor de stare civila
in conformitate cu prevederile nr. 119/1996 cu privire la actele de stare
civild, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Primeste cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativd si
efectueaza verificarile prevazute de OG 41/2003 aprobata prin Legea
323/2003 cu privire la schimbarea numelui pe calea administrativd, cu
modficdrile si completarile uloterioare;

Se sesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a ciror nastere nu este
inregistratd in registrele de stare civila si propune sefului serviciului
initierea de actiuni in instant;

Primeste si inregistreaza corespondenta primita in registrul unic de intrare-
iesire;

Selecfioneaza i arhiveazd  documentele intocmite  conform
nomenclatorului arhivistic, predandu-le pe baza de proces-verbal persoanei
care are in atribufii pastrarea arhivei;

indeplineste sarcina delegata privind intocmirea si comunicarea la Camera
notarilor publici din lasi a ,,Sesizarilor privind deschiderea procedurii
succesorale”;

Inlocuieste pe perioada concediului de odihna pe secretarul general al
comunei Voinesti;

Executd orice alte atributii legate de aplicarea legislatiei specifice stirii
civile.

COMPARTIMENT CADASTRL ND FUNCIAF

Compartimentul agricol si fond funciar este subo"'a'onat secr etal ului general

comunel Voinesti, fiind format din Sdp osturi, din care 4 functii publice de
e executie.

C_ n _part___,_._ ] ___]f ag‘_. cel are urmadtoarele atributii:

Comp]etcaza tine la zi si centralizeazd datele din 1eglsue]e agricole in format
electronic si rdspunde de exactitatea datelor inscrise;

Verificd pe teren datele din registrul agricol si face propuneri pentru
constatarile facute Consiliului Local, primarului si secretarului general UAT
Voinesti;

Aduce la cunostinta secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in
registrul agricol pentru rectificarea acestora;

Popularizarea legislatiei privind registrul agricol;

Urmareste aplicarea intocmai a prevederilor Legii Fondului Funciar;
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proprietate privatd asupra terenurilor;

Participd s1 urmareste punerea in posesie a terenurilor cétre fostii proprietari
sau mostenitorii acestora;

Participa ca reprezentant a APL la expertizele dispuse de céatre instante, avand
ca obiect un teren din extravilan sau din intravilan;

Asigurd o evidenfa unitard, cu privire la starea terenurilor pe categorii de
folosintd, dezvoltarea agriculturii, gospodariilor populatiei si buna utilizare a
resurselor locale.

In baza solicitarilor elibereaza certificate de proprietate, totodatd mentionand
in registrul agricol miscarea efectivului de animale;

Transmite compartimentului taxe si impozite ,modificirile efectuate in
registrele agricole,in vederea stabilirii noilor obligatii fiscale;

Urmadreste primirea prognozelor pentru atacuri de boli si daunatori la culturile
de camp,a cazurilor de boald la animale si le supune atentiei Primarului pentru
luarea de_masuri corespunzétoare pentru avertizarea si ocrotirea populatiei;
Completeaza si transmite rapoarte statistice,cu datele din registrul agricol;
Participd la constatarea pagubelor produse de calamitati si animale, la culturile
agricole;

Elibereaza certificate de producator agricol conform evidentelor din registrele
agricole;

Elibereaza solicitantilor adeverinte cu privire la datele inscrise in registrul
agricol;

inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendi si le prezintd pentru
semnare secretarului comunet;

Intocmeste dosarele si asigura afisarea la priméria Voinesti a ofertelor de
vanzare- cumpdrare a terenurilor agricole situate in extravilanul comunei (
formular tipizat) conform Legii nr. 17/2014;

intocmeste Registre Agricole pe sate cu locuitorii, cap de gospodarie si
membrii In componenta cu C.N.P. precum si completarea celor 16 capitole
corespunzatoare pozitiilor de rol;

In paralel registrele agricole se tin si in format electronic pe sate;
Inregistreaza la fiecare pozitie de rol suprafata constructiilor din gospodarie,
categoriile de folosinta a terenului in intravilan si extravilan, declaratia si
semnatura precum st numarul de animale din gospodarie ( pasari, bovine,
porcine, familii de albine);

Intocmeste adeverinte privind componenta familiei si completeaza
formularele necesare acordarii ajutorului social, pentru evidenta populatiei,
notariat, judecatorie, pentru abonamente telefonie si energie electrica;
Urmareste modul 1n care detinatorii cultiva terenul;

Completeaza adeverinte (formular tipizat) pentru fermierii beneficiari ai
subventiilor agricole de la APIA;

Inregistreaza, la cerere, pe baza de documente de la judecatorie, notariat si
Cartea Funciara toate tranzactiile de teren prezentate;

Elibereaza atestate de producitor si carnete de comercializare la solicitarea
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fermierilor agricoli pentru animale si produse agricole in vederea
comercializdrii, In urma verificarilor in teren a produselor si a productiei
estimate conform procesului verbal incheiat, precum si vizarea semestriali a
acestora;

» Completeazd Registrele de Evidentd a Atestatelor si a Carnetelor de
Comercializare;

» Transmite la Finantele Publice, trimestrial informatiile cu privire la
beneficiarii carnetelor de comercializare si a datelor cuprinse in acestea;

> Intocmeste rapoarte statistice;

» Comunica compartimentului Taxe si Impozite orice modificare a pozitiei de

rol;

intocmeste si tine la zi Registrul Centralizator;

Indosariaza si arhiveazi toate documentele prelucrate in decursul anului;

Comunica Directiei Agricole lasi dosarele privind vanzarea terenurilor

agricole din extravilan depuse si afisate;

» Tine in format electronic evidenta in Registrul Special cu oferte de vanzare a
ternurilor agricole din extravilan conform Legii nr. 17/2014

» Elibereaza vanzitorului dupd expirarea termenului adeverinta privind

indeplinirea Procedurii de Publicitate previzuta de lege privind circulatia

juridica a terenurilor;

Sa cunoascd permanent legislatia in domeniul in care activeaza;

Selectioneaza si arhiveaza documentele intocmite conform nomenclatorului

arhivistic, predandu-le pe bazi de proces-verbal persoanei care are in atributii

pastrarea arhiveli;

» Executd orice alte lucrari stabilite de legislatia in vigoare, de primar si de catre
secretar.

Y YV
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» Gestzoneaza si rdspunde de datele i documentele aflate in pastrarea sa cu
privire la planurile parcelare;

» Se ocupd de identificarea, masurarea, verificarea terenurilor care apartin
domeniului public si privat, cu alte directii din cadrul institutiei;

> Se ocupd de punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin
terenuri ca urmare a sentintelor civile si a altor acte ce stabilesc atribuirea,
reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate asupra unei suprafete
de teren, conform legilor fondului funciar;

» Participa la expertize tehnico-judiciare;

» Participd la mésurarea, verificarea si realizarea planurilor de situatie, cu alte
directii din cadrul institutiei;

> Asigura raspunsurile la corespondenta si la orice sesizari adresate de citre
contribuabili si de catre registrul agricol;

> Intocmeste balanta fondului funciar si alte documente, conform 1cgii'

)v Co!abmeaza cu ce]ela]te compaltlmente din cadlul pnmauel m vede1ea
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aplicarii legilor proprietatii;

Intocmeste dosarele si asigura afisarea la primaria Voinesti a ofertelor de
vanzare- cumpdrare a terenurilor agricole situate in extravilanul comunei
(formular tipizat) conform Legii nr. 17/2014;

Comunica Directiel Agricole lasi dosarele privind vénzarea terenurilor
agricole din extravilan depuse si afisate;

Tine in format electronic evidenta In Registrul Special cu oferte de vanzare a
ternurilor agricole din extravilan conform Legii nr. 17/2014;

Elibereazd vanzatorului dupd expirarea termenului adeverinta privind
indeplinirea Procedurii de Publicitate previzutd de lege privind circulatia
juridica a terenurilor;

Participd efectiv ca inginer de specialitate la masurdtori in teren, Impreuna cu
membril Comisiei Locale de Aplicare a Legilor Fondului Funciar in vederea
intocmirii documentatiei pentru eliberarea Titlurilor de Proprietate;
intocmeste procese verbale de punere in posesie pe autori si proprietari,
verificand cererile de reconstituire a proprietdtii dupa masuratorile efectuate
in teren;

Intocmeste schitele topografice si realizeaza suprapunerea lor pe planurile
cadastrale cu parcele si tarlale respective;

Inainteaza documentatiile efectuate la Comisia Judeteana si le analizeaza in
Comisia Locala de IFond Funciar;

Elibereaza copii xerox si le inainteazd Comisiei Judetene precum si alte
documente solicitate de catre instantele judecdtoresti;

Completeaza adeverintele si urmareste modificarile survenite in tabelele cu
proprietarii de terenuri;

CompaltlmentuT este subordonat direct pmmaiuiuz comunel Voinesti, fiind

format din 1 (una) functle pubhca de executie.

A A 4

‘7.‘
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Soluuoneaza petﬂ;ule cu sprijinul compartimentelor aparatului de specialitate
al Primarului, In termenele legale;

Gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor;

Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;
Organizeaza si urmareste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile si completérile ulterioare;

Gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la
informatii;

intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;
Solutioneaza corespondenta repartizatd de catre compartimente;

Efectueazd operatiunile de intrare-iesire in condica de secretariat;

afigeaza s1 intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate
spre afigare, publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente
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inaintate Primériei Voinesti spre afigare la sediul institutiei;

Asigura efectuarea lucrarilor de xerocoplexe a documentelor;

Intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau
alesii locali, la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi
legale sau realizarea unor publicatii;

Primeste, distribuie, colecteazé corespondenta clasificata prin posta speciali;

Se implicA in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intilnirilor,
actiunilor de Indrumare si control, precum si alte asemenea evenimente, ale
Primarului, Viceprimarului, Secretarului si ale compartimentelor din aparatul
de specialitate al Primarului;

Asigurd activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

Asigurd relationarea telefonicd cu alte institufii pentru Primar, Viceprimar si
Secretar

Convoacd telefonic consilierii locali ori de cite ori este necesar;

Convoaci telefonic alte persoane (conducitori institutii publice, oameni din
mediul de afaceri, etc.) ori de céte ori este nevoie;

Transmite documentele in termen (fax);

Gestioneaza registrul de intrari — iesiri corespondenta fax;

Primeste si Inregistreaza corespondenta fax, o repartizeazi compartimentelor
de specialitate pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului,
dupd caz;

Asigurd tipdrirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea
dosarelor de registratura si arhivarea lor conform normelor legale;

Tine evidenta cererilor cetatenilor, adreselor institutiilor, asigura transmiterea
lor potrivit repartizarii facute;

Verifica si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetiteni pentru
eliberarea autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de
autoritatea locala;

Pune la dispozitia cetafenilor formularele tipizate previzute de lege;

Preia orice cereri si sesizari in legétura cu activitatea institutiei si privitoare la
problemele comunei adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii
institutiei;

Participd la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetétenilor prin
furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

Transmite pe baza de semnétura corespondenta interna din compartimentele
institutiei;

Transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupa
analiza si repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relatii publice
si distribuite compartimentelor in functie de rezolutia stabilita;

Asigurd In permanentd o evidentd corectd a circuitului documentelor in
institutie;

Inregistreaza, distribuie si expediazi corespondenta intregului aparat de
specialitate al Primarului cétre toate institutiile;

Efectueaza lucrarile de multlphcaze a documemelm pem] u corectar epamza] e
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a acestora pe baza rezolutiei data de primar;

Distribuie solicitantilor documentele intocmite i semnate, in conditiile legii;

Asigura relatiile cu societatea civild pentru a primi propunerile, sugestiile si
opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

Gestioneaza registrul unic de Inregistrare a contractelor;

Intocmeste necesarul si gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri etc.)
pentru corespondenta si le deconteazé pe borderoul de expediere, confirmat
de oficiul postal local,

Primeste, Inregistreaza si prezintd zilnic la mapa primarului corespondenta
din ziua respectivd pentru solufionare/repartizare pentru compartimentele
specializate;

Intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier;

Asigurd expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de
compartimente sau date de primar, secretar si viceprimar;

Asigurd menfinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune
conditii si arhivarea lor conform normelor legale;

Gestioneaza timbrele postale necesare corespondentei;

Efectueazd lucrari de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei dati de primar;intocmeste diferite situatii la
solicitarea unor institufii sau pentru aplicarea unor prevederi legale;

Respectd normele de securitate In munca precum si masurile de aplicare a
acestora

Asigura arhivarea documentelor create.

Compartimentul este subordonat direct primarului comunei Voinesti, fiind format

din 4 posturi - functii publice de executie si asigurd in principal finantarea

activitagilor primariei, a aparatului propriu de specialitate al primarului comunei
VOINESTI, a lucrarilor de investifii publice, Intocmirea i executia bugetului
general al comunei VOINESTI.

3

Atribut; _:1ab111tate/Salam
Intocmeste si inainteaza D.G.F.P. lasi situatiile lunare, trimestriale , anuale si
situatii

o financiare atat pe suport de hartie cét si electronic (FOREXEBUG);
Intocmeste pe surse de venituri si destinatii de cheltuieli, planurile de mijloace
speciale extrabugetare si alte planuri prevazute de Ministerul Finantelor,
urmarind executia veniturilor si cheltuielilor;

Urmareste incasarea ritmicd a tuturor veniturilor si cheltuirea judicioasa a
sumelor din bugetul local al comunei, informand ori de cate ori este necesar

consiliul local ;

Conduce evidenta analitica a mijloacelor fixe si materiale pentru toate
conturile;

Exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale;
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> Urmareste eficienta fondurilor cheltuite precum si necesitatea si oportunitatea
cheltuielilor:;

% Intocmeste incheierea contului de executie bugetard si 1l supune spre aprobare
consiliului local;

» Coordoneaza compartimentul taxe si impozite, prezintd debitele, incasirile si
ramégitele la impozitele si taxele locale si masurile pentru o mai buni
colectare a acestora;

» Asigura si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor societatii fata de
bugetul statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

> Inregistreaza facturi si plati;

» Asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare Ja termenele stabilite
de legislatia in vigoare;

» Efectueaza analiza financiar - contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta
in Consiliului Local Voinesti;

» la masuri pentru aplicarea dispozitiilor legale privind constituirea garantiilor
sl realizarea acestora;

> Intocmeste angajamentele si controlul creditelor bugetare pe platforma
FOREXEBUG;

» 15.Elaboreaza proiectul bugetului anual;

» 16.Descarcé extrasele de cont si le arhiveaza,verificd extrasele de cont pe
venituri si cheltuieli cu datele pe contabilitatea proprie;

» 17.Urmireste si Inregistreazd depunerile de incasari in conturile sprecifice la
Trezoreria arondata;

> Conduce registrul operatiunilor supuse vizei CFPP in conditiile OG 119/1999
modificatd si OMF 923/2014, privind controlul intern si controlul financiar
preventiv propriu. Aplicé viza de control financiar preventiv propriu pe toate
documéntele conform OMF 923/2014;

» Desfasoard activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si
activitate de stingere a creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

> Intocmeste raportari conform Ordinului nr. 128/18.01.2019 privind

modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.

517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte

din procedura de functionare a sistemului national de raportare —

FOREXEBUG;

Intocmegste ordinele de platd pentru toate facturile institutiei;

Intocmeste lunar situatia cu monitorizarea salariilor pentru primirie, cultura,

sport, centre de zi, situatie pe care o preda la Trezoreria lasi;

» Semneazd in locul conducitorului autoritatii locale toate documentele ce
includ procedura de urmérire fiscala — de exemplu: instiintari de platé, somatii,
titluri executorii, popriri, sechestre si certificate de atestare fiscala;

» Semneazd documente de corespondentd: cereri de inscrieri la masa credala,
puncte de vedere catre firme de lichidatori, cereri de interventii, decizii de
restituiri/compensari, borderouri de debite -scaderi si impunere;

Y v
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> Participi la adunarea creditorilor pentru agentii economici aflati in procedura
de insolventd Inregistrati in evidenta fiscald a unititii noastre;

» Rezolvi si semneazd corespondenta primita referitoare la taxele si impozitele
locale

» ( procedura de executare, procedura insolventei)

» Semneazd documente de corespondentd cu privire la procedura de insolventi
a persoanelor fizice i juridice ( cabinete de insolventd, BEJ-uri, instante de
judecatd in vederea transformarii amenzilor in ore de munca neremunerate in
folosul comunitatii);

» Semneazd si Intocmeste orice document cu privire la recuperarea creantelor
bugetare din cadrul unitatii noastre;

> Intocmeste documente cu privire la starea de fapt a contribuabililor persoane
Juridice si fizice;

> Va face parte din comisiile de negociere, licitatie, ori de cte ori ordonatorul
principal de credite va stabili acest lucru prin dispozitie;

» Constituirea controlului angajamentelor bugetare pentru salarii in platforma
FOREXEBUG;

> l111eg15t131ea facturilor privind lucrérile de investitii.

» Intocmirea tuturor documentelor aferente salariilor inclusiv ordine de plata.

» RCCUpCl area concediilor medicale platite din FNUASS de CAS Iasi;

> Inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor  din conturile
extrabilantiere.

» Depunerea declaratiilor lunare aferente salariilor,respectiv declaratia 112 si
100 atunci cénd este cazul;

> Executarea siliti a debitelor privind impozitele si taxele locale exclusiv
amenzi;

» Intocmeste notele contabile de corectie aferente salariilor si depune la AJFP
last;

> Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate
unitatii prin executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea
acestora.

» Arhiveaza documentele pe care le gestioneaza si le preda persoanei
responsabile cu arhiva.

> Indeplineste si alte atributii stabilite de primar sau consiliul local.

» Atributii Patrimven.

» Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate

unitatii prin executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea
acestora;

Raspunde de eliberarea documentelor cu caracter personal GDPR/RGPD.
Arhiveaza documentele pe care le gestioneaza si le preda persoanei
responsabile cu arhiva. -

ATRIBUTH IMPOZITE ':Sl TAXE:

> Tine evidenta nominala si centralizata a debitelor si incasarile de impozite ,
taxe si alte venituri pentru persoanele fizice si juridice;

» Pentru impozite si taxe , dovezile de predare - primire , semnate de
contribuabili , sunt emise organelor de constatare si impunere pentru a fi
anexate la dosalele ﬁscal
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> Anual intocmeste raportul de specialitate privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale iar in baza Hotararii Consiliului Local intocmeste declaratiilor
de impunere stabileste pentru persoanele fizice si juridice nivelul impozitelor
sl taxelor datorate pentru anul respectiv;

» Conduce evidenta analitica si centralizata a veniturilor;

> Tine evidenta dosarelor privind persoanele fizice indreptatite la reducerea sau
scutirea de impozite si taxe locale , precum si a dosarelor persoanelor juridice;

» Intocmeste situatiile anuale privind situatia sumelor restante si a sumelor
platite in plus pe surse de venituri pe care le prezinta primarului;

» Calculeaza majorari de intarziere din lista de ramasite si verifica aplicarea si
incasarea majorarilor de catre referentul superior (casier);

» Intocmeste instiintari de plata pentru sumele primite spre debitare si incasare
de la alte organe (amenzi, imputatii, despagubiri, cheltuieli judiciare) in
situatiile in care instiintarile nu au fost trimise debitorilor de organele care au
stabilit debitele;

> Inregistreaza in registrele de rol debitele conform matricolelor calculate
conform H.C.L.;

» Descarca debitele conform chitantelor intocmite de referentul superior
(casier);

> Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative care sunt de
competenta serviciului sau, incredintate de autoritatea deliberativa si
executiva;

» Intocmirea documentatiei de urmarire si incasare a debitelor (persoane fizice
, juridice);

» La plecarea in concediu sau alte situatii speciale , atributiile sunt indeplinite
de catre inspectorii/referentii  cu atributii/studii pe compartimentul
contabilitate.
ATRIBUTH EXECU

» aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor bugetului local in
cadrul termenului de prescriere, sub sanctiunea imputarii sumelor prescrise
din vina functionarilor publici cu atributii in acest domeniu de activitate;

> Respectarea etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv
indisponibilizarea si valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de schestre pe
bunuri mobile si valorificarea acestora;

» Verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea ,
clarificarea situatiei si incasarea acestora;

» Reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarii incadrarii in
conditiile de scadere a debitelor date la executare silita, prescrise fara vina
vreunui functionar public din cadrul institutiei;

» Stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin
procedura de executare silita atat persoanelor fizice cit si persoanelor
Juridice;

» Verifica legalitatea titlurilor executorii;

» Adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri
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executorii catre organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile
legale;

Intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru
contribuabili decedati;

Intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;

transferul dosarelor de executare catre alte localitati la data identificarii
schimbarii domiciliului contribuabililor;

Sd identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul
organelor de politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor;

Sa aplice procedura executdrii silite prevazuta de actele normative in vigoare
pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice prin
intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele
legale, iar In cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii,trecerea
la urmatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de propriri
asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese-
verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

Sé efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate
din  executarea silita;

Sa intocmeasca situatii centralizatoare analitice privind societitile respectiv
sumele ramase de recuperat;

Sa-si insuseascd sistematic si sd aplice in consecintd reglementérile in vigoare
cuprivire la executarea creantelor bugetare;

Sa sesizeze seful ierarhic superior, in legéturd cu orice problema aparut;

Sa aplice procedura executdrii silite prevazuta de actele normative in vigoare
pentru recuperarea debitelor restante de la persoane fizice;

Sd urméreasca recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si titluri
executorii;

Sa infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

S& intocmeascé procese-verbale de sechestru;

S& valorifice bunurile sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile
legale in

vigoare;

Sa Intocmeascd procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzirii bunurilor
imobile si mobile;

Sd identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;

Sa efectueze evidenta incasarilor rezultate din executare silita;

» Semneaza In locul conducatorului autoritatii locale toate documentele ce
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includ procedura de urmarire fiscald — de exemplu: instiintdri de plata,
somatii, titluri executorii, popriri, sechestre si certificate de atestare fiscali;
Semneaza documente de corespondenta: cereri de inscrieri la masa credals,
puncte de vedere catre firme de lichidatori, cereri de interventii, decizii de
restituiri/compensari, borderouri de debite -scaderi si impunere;

Participa la adunarea creditorilor pentru agentii economici aflati in procedura
de insolventd inregistrati 1n evidenta fiscald a unitatii noastre;
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» Rezolvi si semneaza corespondenta primita referitoare la taxele si impozitele
locale

» ( procedura de executare, procedura insolventei)

» Semneazd documente de corespondenta cu privire la procedura de insolventi
a persoanelor fizice si juridice ( cabinete de insolventd, BEJ-uri, instante de
judecatd in vederea transformarii amenzilor in ore de munca neremunerate in
folosul comunitétii);

» Semneaza si intocmeste orice document cu privire la recuperarea creantelor
bugetare din cadrul unitatii noastre;

> intocmegte documente cu privire la starea de fapt a contribuabililor persoane
juridice si fizice;

» Vaface parte din comisiile de negociere, licitatie, ori de céte ori ordonatorul
principal de credite va stabili acest lucru prin dispozitie

» Si intocmeascd corespondenta cu autoritdtile publice,institutiile publice /
private sau de interes.

Viza de control financiar preventiv propriu se exercita prin semnarea
persoanei imputernicite in acest sens, prin aplicarea sigiliului personal care va
cuprinde urmatoarele informatii:

- primaria VOINESTI,

- mentiunea ,, Vizat pentru control financiar preventiv propriu';

- nr. Sigiliului (nr.identificare a titularului acesteia);

- data acordarii vizei (an, luna, zi);

Actele care se supun controlului financiar preventiv vor fi certificate de

persoana desemnata,necesitatea si oportunitatea operatiunilor inscrise in

documente;

» Documentele ce contin operatiuni supuse Controlului Financiar-Preventiv
propriu nu pot fi aprobate si exercitate daca in prealabil nu s-a exercitat acest
control asupra lor;

» Documentele care cuprind operatii supuse Controlului Financiar Preventiv
propriu pentru care nu s-a acordat viza de catre persoana imputernicita a
unitatii si nu sa cerut aprobarea efectuarii de catre conducatorul unitatii, nu
vor f1 mregistrate in contabilitate, ci vor fi evidentiate distinct. Se interzice
emiterea de comenzi,incheierea de contracte sau alte acte cu caracter
partimonial fara semnatura.

» Viza de control financiar preventiv se va acorda de catre persoana desemnata,
pentru toate operatiunile financiare astfe cum sunt reglementate de legislatia
in materie.

» Persoana ce exercita controlul financiar preventiv propriu raspunde de
legalitatea si eficienta operatiunilor cuprinse in documentele prezentate la viza
si_informeaza periodic pri imarul asupra deficientelor privind intocmirea_si

L ZENENENEN
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prezentarea acestor documente.
> In vederea acordarii vizei de control financiar preventiv propriu,proiectele de
operatiuni se prezinta insotite de documentele justificative corespunzatoare,
certificate in privinta realitatii si legalitatii prin semnatura conducatorului
compartimentului de specialitate care initiaza operatiunea respectiva.

> Persoana in drept sa exercite controlul financiar preventiv propriu, raspunde
solitar pentru legalitatea,regularitatea in termenele si limitele angajanentelor
bugetare aprobare,in privinta operatiunilor pentru care a acordat viza de
control financiar preventiv propriu. Dupa efectuarea controlului formal,
persoana desemnata inregistreaza documentele in Registrul privind
operatiunile prezentata la viza de control financiara preventiv si efectueaza
verificarea operatiunii din punct de vedere al legalitatii, regularitatii ,si dupa,
caz al incadrarii In limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau
angajament.

» Termenele de verificare a documentelor si acordarea vizei de catre persoana
imputernicita sd exercite controlul financiar preventiv propriu sunt
urmatoarele:

v" 3 zile de la primire pentru contractele civile,comerciale,economice;
v 3 zile pentru facturi;

» Operatiunile care se supun in mod obligatoriu controlul financiar preventiv
propriu sunt cele prevazute in anexa nr. 1 si anexa nr. 2 la prezenta dispozitie
si vor fi consemnate in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de
control financiar preventiv

» Daci 1n urma controlului se constatd ca cel putin un element de fond cuprins
in lista de verificare nu este indeplinit, in esentd, operatiunea nu intruneste
conditiile de legalitate, regularitate gi, dupa caz, de incadrare in limitele si
destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, persoana desemnata cu
exercitarea controlului financiar preventiv va refuza motivat, in scris, acordarea
vizei de control financiar preventiv, consemnand acest fapt in Registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv. La refuzul de
viza se va anexa i un exemplar al listei de verificare, cu indicarea
elementului/elementelor din aceastd listd a carui/ale caror cerinti/cerinte nu
este/nu sunt Indeplinitd/indeplinite.

» Refuzul de viza, insotit de actele justificative semnificative, va fi adus la
cunostinta conducétorului entitatii publice, iar celelalte documente se vor
restitui, sub semnétura, compartimentelor de specialitate care au initiat
operatiunea.

» Cu exceptia cazurilor in care refuzul de viza se datoreaz depisirii creditelor
bugetare si/sau de angajament, operatiunile refuzate la viza se pot efectua pe
propria raspundere a conducatorului entitatii publice.
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> Efectuarea pe propria raspundere a operatiunii refuzate la viza de control
financiar preventiv se face printr-un act de decizie internd emis de
conducdtorul entitatii publice. O copie de pe actul de decizie interna va fi
transmisd persoanel care a refuzat viza, compartimentului de audit public
intern al entitd{ii publice, precum si, dupd caz, controlorului delegat.

> Persoana desemnata cu exercitarea controlului financiar preventiv vor
informa Curtea de Conturi, Ministerul Finantelor Publice si, dupi caz,
organul ierarhic superior al entitatii publice asupra operafiunilor refuzate la
viza si efectuate pe propria raspundere.Informarea organului ierarhic
superior se va face de indatd ce efectuarea operatiunii a fost dispusa, prin
transmiterea unei copii de pe actul de decizie interna si de pe motivatia
refuzului de viza. Conducatorul organului ierarhic superior are obligatia de a
lua masurile legale pentru restabilirea situatiei de drept.

» Daci prin operatiunea refuzata la vizd, dar efectuatd pe propria rispundere
de cétre conducétorul entittii publice, se prejudiciaza patrimonial entitatea
si dacd conducitorul organului ierarhic superior (dupé caz) nu a dispus
masurile legale,

» atunci vor fi sesizate inspectia centrald si/sau inspectiile teritoriale ale
Ministerului Finantelor Publice.

» Informarea Curtii de Conturi se va face cu ocazia efectudrii controalelor de
descarcare de gestiune sau a altor controale ce intrd in competenta sa.

» In perioada in care persoana desemnata lipseste din unitate,acest control se va
efectua de o alta persoana desemnata de primar.

ATRIMONIU, conform Normelor privind organizarea inventarierii
pau;momulul aprobate prin Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 2861/2009:

» Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului
Local sau ale Primarului, pentru tinerea evidentiei, valorificarea si buna
administrare a domeniului public si privat al Comunei Voinesti, conform legii
dupa Inscrierea in evidentele contabile;

» Participé la toate acglumle care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea,
exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
Comunei Voinesti;

» Asigurd ev1denla migcdrilor patrimoniului apartindnd Primariei Comunei
Voinesti;

> Conduce evidenta terenurilor fard constructii intravilan si extravilan in
colaborare cu Serviciul de Cadastru, Agricol si Fond Funciar si Urbanism-
Constructii;

» Urmadrirea intocmirii, perfectdrii si deruldrii contractelor de concesiune care
au ca obiect bunuri din domeniul public al Comunei Voinesti;

» Elaborarea de documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in
cel privat;

» Conduce si raspunde de tinerea la zi a registrelor puvmd evidenta ofertelor si
a contractelor de concesionare, prevazute de legislatia in vigoare;
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Constituie si exploateazd baza de date referitoare la situatia juridica a
imobilelor;

Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri)
apartindnd domeniului public si privat al Comunei Voinesti;

Conduce evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public, ocupate
cu constructii;

Asigurd inregistrarea In evidentele unitatii administrativ teritoriale, a
terenurilor si constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea
Comunei Voinesti;

Intocmeste documentatii pentru trecerea in domeniul public a unor bunuri din
patrimoniul societatilor comerciale, la care statul sau unitatea administrativ
teritoriala este actionar si se ocupa de trecerea acestora in domeniul public
prin procedura de expropriere pentru cauza de utilitate publica;

» Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii
neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor 1n
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului
local, ce privesc activitatile de care raspunde;

Riaspunde de solutionarea in termenul prevézut de lege a corespondentei;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale Primarului Comunei Voinesti;

Raspunde de pastrarea si intretinerea arhivei privind evidenta patrimoniului.
Participd la inventarierea patrimoniului public si privat al comunei Voinesti.
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ATRIBUTHI MIULOACE FIXE, conform O.G nr. 81/2003, aprobatd prin
legea nr. 493/2003, cu modificarile si completérile ulterioare:

» Responsabllui contabilitate tine evidenta sinteticd si analiticd a mijloacelor
fixe pe locuri de folosinta a obiectelor de inventor in magazii si in folosinta,
precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de material in scopul pastrariii
integritatii patrimoniului unitatii, a mijloacelor banesti, a decontarilor interne
cu tertii debitori, cu tertii creditori; inregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a
veniturilor altor operatii economice;

COMPARTIMENTUL AD

Compartimentul administrativ este format din 11 (unsprezece)  functii
contractuale de executie, fiind subordonat viceprimarului comunei Voinesti astfel:

» 1 post de paznic;

» 2 posturi de sofer;

» 3 posturi de soferi buldoexcavatori;
» 2 posturi de muncitor necalificati;
5
»

2 posturt de muncitori calificati;
1 post administrator baze sportive;

ATRIBUTII MUNCITOR (FEMEIE DE SERVICIU) aflat in subordinea

viceprimarului comunel Voinesti
» Preia sub inventar de la viceprimar bunurile cu care se efectueaza curatenia si
raspunde de pastrarea si folosirea lor in conditii normale;
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Preia materialele pentru curéfenie;

Efectueazd lucrdri de ingrijire a birourilor si celorlalte anexe din cadrul
Primariei comunei VOINESTI prin stergerea prafului, maturat, spilat;
Ifectueazd zilnic curdtenia In conditii corespunzitoare,raspunde de starea de
igiend a birourilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

Scuturarea presurilor (unde este cazul);

Spalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor;

Sterge praful si panzele de paianjen din birouri oei de céte ori este nevoie in
vederea mentinerii unui aspect de curétenie a Institutiei:

Curaté si dezinfecteaza zilnic béile we-urile cu material si ustensile folosite
numai 1n aceste locuri;

Curatenie la bucatarie ori de cate ori este nevoie;

Efectueazd aerisirea periodic a birourilor;

Goleste cosurile de gunoi In conditii corespunzatoare,raspunde de depunerea
lor corecta in pubele;

Asigura intretinerea (udat,curatire de uscaturi etc) a plantelor ornamentale
din incinta Institutie

sa anunfe de indata primarul iar in lipsa acestuia viceprimarului de orice
neregula constatata cu privire la starea imobilulul primariei:

sa se comporte civilizat fata de persoanele de conducere si colegii de munca.
Alte atributii Incredintate de primar,viceprimar sau secretar.

Conserva bunurile: controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele
si semnaleaza defectiunile constatate .
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ATRIBUTII MUNCITO
viceprimarului comunei Voinesti)

» Executa lucrari de preluare a gunoaielor din fata imobilelor, din curti, de pe
strazi si din alte locuri publice cu care serviciul are contract; matura strazile,
aleile din parcuri si din alte locuri publice.

» Executa lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi din parcuri si din
alte locuri publice

» Executa lucrari de taiere a arborilor situati pe domeniul public dupa obtinerea
avizelor si marcarea lor;

» Executa lucrari de cosiri manuale si mecanice; adunarea resturilor vegetale si
incarcarea acestora in mijloacele de transport; fertilizari cu ingrasaminte
chimice si organice; suprainsamantari; lucrari de irigare si udare manuala;
plantat arbori si arbusti ornamentali din specii valoroase respectand cerintele
fitotehnice si silvotehnice respectand sucesiunea operatiilor : sapat gropi,
mocirlit, taieri de formare a radacinilor si tulpinilor;

» Urmareste exploatarea judicioasa a utilajelor si sculelor folosite pentru
intretinerea spatiilor verzi;

» Executa lucrari de sapat peluze in vederea infiintari de noi culturi florice;

» Executa lucrari de irigare si udari normale ale florilor si spatiilor verzi;

» Executa lucrari de fertilizare si igienizare;

aflate in subordinea
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» Executa lucrari de formare a gardurilor vii situate pe suprafete administrative;

> Inainte de inceperea lucrului face verificarile impuse de normele in vigoare,
executa reglaje si reparatii care nu necesita echipamentele speciale si sunt
permise conform activitatii

SOFER (aflat in subordinea viceprimarului comunei Voinesti)

» Conduce microbuzul, autoturismul, tractorul la nevoie, aflate in dotarea
primdriel comunei VOINESTI , precum si microbuzul ,transport elevi”,
raspunzand de buna functionare a acestora;

Pe perioada absentei sefului SVSU conduce autospeciala de pompieri;

> Seocupa de intrefinerea autovehiculelor , ceea ce presupune efectuarea la timp
areviziilor;

> Actioneazd cu tractorul si utilajele din dotare pentru mentinerea in stare
corespunzatoare a drumurilor din localitate,iar pe timpul iernii la deszipezirea
acestora,

> Asigurd aprovizionearea cu piese de schimb, combustibili si lubrifianti;

» Pregéteste autovehiculul in special in ceea ce priveste starea tehnica,
spalarea interioard si exterioard, actele necesare plecirii in cursa;

» Executa deplasari pe rutele i traseele indicate de conducatorul de unitate cu
respectarea legislatiel rutiere;

> Lasosirea din cursd preda sefului direct Foaia de parcurs completati

corespunzator;

Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

» Pastreaza certificatul de Inmatriculare, copia licentei de transport, precum si
actele maginii In conditii corespunzétoare si le prezinté la cererea organelor
de control;

» Comunicd imediat primarului,telefonic sau prin orice alt mijloc orice
veniment de circulatie n care a fost implicat;

> Rrespectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu,
procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente n
unitate;

» Respectd atributiile stabilite in prezenta fisa a postului precum si alte sarcini
stabilite de conducatorul ierarhic superior;

» Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii
atribugiilor si sarcinilor de serviciu;

> Plateste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectarii legislatiei
rutiere;

> Raspunde d e avarierea autoturismelor cind acesta s-a produs din culpa sau
neglijenta sa;

v

é‘ATRIBUTI]PAZNIC (aflat in subordinea viceprimarului comunei
Voinesti)
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» Sd pazeascd obiectivul, bunurile §i valorile nominalizate in planul de paza si
sd asigure integritatea acestora;

» S permitd accesul 1n obiectiv numai in conformitate cu reglementarile
legale si cu dispozitiile interne;

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

» Sd cunoasca locurile i punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului,
pentru a preveni producerea oricdror fapte de natura sa aduca prejudicii
unitailor pazite;

» Si informeze de indata seful s&u ierarhic unitafii despre producerea oricarui
eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

» Sd ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor
si a valorilor 1n caz de dezastre;

» Sa sesizeze politia in legdturd cu orice faptd de natura a prejudicia
patrimoniul unitatii i sd-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce
revin politiei pentru prinderea infractorilor;

> Sapastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor,
are acces la asemenea date si informatii;

» Sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu
consume astfel de bauturi in timpul serviciului;

» S nu absenteze fara motive temeinice i fara sa anunte in prealabil
conducerea unitaii despre aceasta;

» Sanu paraseasca postul de paza fard aprobarea sefilor directi, si fara sa fie
inlocuit de personal autorizat;

» Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, inclusive cele
administrative, cu exceptia celor vadit nelegale;

» Si execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite,
precum si orice alte sarcini care i-au fost Incredintate, potrivit planului de
paza;

» S furnizeze datele, informatiile sau documentele solicitate de citre
reprezentangii autoritatilor publice competente, potrivit legii, aflafi in
exercifiul functiunii,

» Sd aduca de Indata la cunostinta celor in drept si sé ia primele méasuri pentru
limitarea consecintelor in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau
rezervoare de apd, combustibili ori de substante chimice, la refelele electrice
sau telefonice si In orice alte Imprejurdri care sunt de natura sd produca
pagube;

» Séiaimediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
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valorilor, in caz de incendii, sa sesizeze pompierii si sd anunte conducerea
unitatii si politia;

> Paznicului primdriei i este interzis si desfagoare alte activiti{i care ar
prejudicia prestigiul institutiei sau care nu au legatura cu indeplinirea
indatoririlor de serviciu. in situatii deosebite pentru limitarea, anihilarea,
blocarea unor fapte, acfiuni, fenomene, evenimente ce ar aduce prejudicii de
orice fel obiectivului céruia i se asigura paza, acesta s intervind numai in
conditiile respectarii legii.

» Paznicul nu va recurge la actiuni de forta, decit atunci cand toate celelalte
procedee i metode nu au dat rezultatele scontate sau atunci cand sunt
comise prin surprindere si pericliteaz& in mod grav viafa, sdnatatea si
integritatea corporald a acestuia.

Sa cunoasci s1sd exploateze la parametrii normali utilajul din dotare;

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

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

» Asigurd refacerea sau imbunatitirea capacitafii de functionare la parametrii
corespunzatori a tuturor echipamentelor si subansamblelor utilajelor si
mijloacelor de transport care sunt in atelierul mecanic pentru revizie sau
reparatie;

> Participd alaturi de ceilal{i salariati la actiunile organizate pentru inliturarea
incidentelor si avariilor precum si la actiunile de apdrare impotriva
fenomenelor hidrometeorologice periculoase;

> Asigurd mentinerea capacita{ii de functionare la parametrii corespunzitori a

mijlocului de transport sau utilajului pe care il are in primire;

» Sd evite Jasarea fard supraveghere in timpul programului de lucru a masinilor
si instalatiilor In functiune;

> S& asigure $i s& pastreze curatenia si ordinea la locul de munca in cadrul
atelierului de lucru si 1n incinta institutiei;

> Sa execute intreginerea zilnica a utilajului, exploatarea sd se facd in conditii
corespunzdtoare pentru reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de
functionare;
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Sa foloseascd utilajul la capacitate maxima, sa reduca consumul de carburanti
si sd se preocupe de reducerea timpilor de imobilizare in reparatii;

Nu paraseste locul de munca decét In cazuri deosebite i numai cu aprobarea
sefilor ierarhici,

Sa comunice imediat sefului ierarhic si/sau lucrdtorilor desemnafi orice
situatie de muncé despre care au motive Intemeiate s& o considere pericol
pentru securitatea si s@ndtatea lucrdtorilor percum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

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

Executa lucrari in condifii de calitate ;

Sa exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitate cu normele de
S.S.M. si de circulatie pe drumurile publice precum si a celor privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru g1 de S.U.;

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Compartimentul este subordonat direct primarului comunei Voinesti, fiind

alcatuit din 1 (una) functie contractuala de execufie.

Atributii specifice 7

Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii
si alte situatii de urgenta;

Planifica si conduce activitatile de Intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si
de aplicare a documentelor operative;

Asigura, verifica si mentine in mod permanent in stare de functionare punctele
de comanda (locurile de conducere ) in situatii de urgenta civila si sa le doteze
cu materiale si documente necesare, potrivit ordinelelor in vigoare;

Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in
timp oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea
capacitatii de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;
Asigura studierea si cunoasterea de cétre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii punct de vedere al protectiei civile
precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influienta
urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta,

Urmaéreste asigurarea bazei materiale a serviciului prin compartimentul
administrativ  din cadrul primariei pe baza propunerilor conform
instrucfiunilor de dotare;

Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura utilajele si instalatiile din
localitate care pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza
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permanent,

> Informeaza primarul si compartimentul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritorul localitatii;

» Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de
activitate si regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

» Executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si
din institutiile subordonate primariei;

> Intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului,
informindu-1 pe primar despre acestea;

» Controleaza ca instalatiile, mijloacele utilajele de stins incendiu, celelalte
materiale pentru interventie de pe tertoriul localitatii sa fie in stare de
fuctionare si intretinute corespunzitor;

» Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat
serviciul voluntar;

Urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul
altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;

> Participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire
profesionala, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

> Participa la verificarea cunostintelor membrilor servicilui voluntar la
incadrare trimestial si la sfirsitul anului protru atestarea pe post conform
indicatorilor de calificare;

» Verifica modul de respectare amasurilor de prevenire in gospodariile
populatiei si pe teritoriul operatorilor economici din raza localitatii;

» Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea
starilor de pericol;

» Pregéteste si asigura desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului
voluntar;

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

» Tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru
promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

» Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile
de specialitate, urmareste in permanenta execufia bugetara si face propuneri
de rectificare daca este cazul,promoveaza in permanenta serviciul in rindul
populatiei si elevilor si asigura recrutarea permanenta de voluntari;

NITORIZAREA

Fste subordonzﬂ dir ect p1 1ma1ulu1 comunei Vomcsu fiind alcatuit din 2 (doua)
functii publice de executie.
Atributii specifice _Oéiulm

» Avizeaza dlspoaul e emise de catre primarul institufiei;
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Acorda asistentd, consultan{d si reprezentare juridicd a institutiei in
slujba céreia 151 desfagoard activitatea;

Redacteazd acte juridice, atesta identitatea partilor, a continutului s1 a
datei actelor incheiate de cétre institutie;

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic $i administrative trimise
spre avizare;

Semneaza la solicitarea conducerii institutiei, in cadrul reprezentarii,
documentele cu caracter juridic emanate de la conducerea institutiei;
Intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adrese si sesizari
inregistrate la sediul institutiei;

Redacteazd si depune in termen cererile de chemare In judecata,
Intocmeste intAmpinari si interogatorii, formuleaza apeluri, recursuri §i
face propuneri privind promovarea ciilor extraordinare de atac in
cauzele aflate pe rolul instanfelor judecdtoresti in care institufia este
parte;

Informeaza conducerea si compartimentele interesate cu privire la
aparitiile i modificarile legislative aplicabile domeniului de activitate
al institutiei; reprezintd in instantele judecdtoresti de toate gradele
institutia si conducatorul acesteia, pe baza de delegatie;

intocmeste si avizeazi contractele, conventiile si protocoalele incheiate
de catre institutie cu alte persoane fizice sau juridice;

Avizeaza sau semneazd acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau
negativ, precum si semnétura sa aplicandu-se numai pentru aspectele
strict juridice ale documentului; consilierul juridic nu se pronunta
asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in
documentul vizat ori semnat de acesta;

Prezintd informatii cu privire la cazuistica in care institufia este parte,
in conditiile legii;

Are obligatia de a pdstra toate documentele intrate, cele intocmite
pentru uz intern, precum si cele iesite, potrivit legii;

Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institugiei, in
limitele competentelor legale;

Riaspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitagilor
desfasurate de catre consilierul juridic in cadrul institujiei conform
clauzei de confidentialitate;

Consilierul juridic nu poate fi obligat in nici o circumstanta de cétre nici
o persoana fizicad sau juridica sa divulge secretul profesional.

Are toate drepturile si obligatiile prevazute de lege in conformitate cu
statutul profesional si cu reglementarile legale ce stau la baza
desfasurdrii activitatii institufiei, cu care are raporturi de munca.
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Compartimentul Cultura, Educatie si Sp
Este compus din 1 post contractual de executie, fiind subordonat
viceprimarului comunei Voinesti, jud. lasi.

Atributii sp postului:

» Atributii administrator structuri sportive sald de sport Voinesti:

» Asigurarea functiondrii salii de sport, a anexelor, a materialelor, aparatelor si
a mijloacelor din dotare;

» Intocmirea, afisarea si respectarea orarului salii de sport;

> Intocmirea si semnarea proceselor-verbale de predare-preluare a salii de sport,
cu profesorii de educatie fizica i reprezentantii utilizatorilor;

» Asigurarea materialelor si mijloacelor necesare functionarii salii de sport)
asigurarea conditiilor de protectia muncii, PS1, si cele prevazute de prezentul
regulament;

» Publicarea catre utilizatori a prevederilor normelor de protectia munci, PSI si
a celor aleprezentului regulament;

» Constatarea producerii pagubelor si stricaciunilor, identificarea autorilor si
solicitarea remedierii acestora de cétre producatori;

» Completarea la timp a registrului de evidenta, a proceselor verbale de predare-
primire, orarul salii de sport, registrul de evidentd, inventarul silii de sport,
procesele verbale de predare-primire, figele de protectia muncii si P.S.1.,
rapoarte de activitatela solicitarea primarului, alte documente in conformitate
cu legislatia In vigoare;

» Coordonarea si controlul activitafii personalului de ingrijire din subordine;

» Participarea activd la organizarea unor programe, concursuri si competitii
sportive la care este solicitat de catre consiliului local sau primaria Comunei
Voinesti;

» Interesul pentru 0 munci de calitate in Intocmirea de rapoarte de activitate la
solicitarea primarului;

» Participa la elaborarea si coordoneazd realizarea bugetului alocat pentru
dezvoltarea,functionarea si intretinerea salii de sport;

> Indruma, coordoneazi, realizeazd si controleaza activitdile administrativ-
gospodaresti desfasurate In vederea bunei functionéri;

» Solicitd consiliului local sau primériei Comunei Voinesti, aprobarea acelor
cheltuieli care vizeaza conservarea patrimoniului, modernizarea bazei
materiale, reparatii i pastrarea functionalitatii;

» Supravegheaza si controleazd direct sau indirect, toate activitatile care se
desfagoard in incinta salii de sport;

> Incheie contracte de chirie pentru activitatile sportive de masa;

» Administratorul  raspunde de buna gestiune a bunurilor si a valorilor
incredintate la Centrul Cultural ”Constantin Arvinte” si Biblioteca loanid
Romanescu pe baza procesului verbal.

» Gestionarul mentine si raspunde de obiectele de inventar din dotare.
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> Gestionarul respecta normele de protectia muncii si PSI.

> Incalcarea dispozitiilor legale de cétre gestionar cu privire la gestionarea
bunurilor atrage raspunderea materiald, disciplinard, administrativd, penali
sau civild, dupd caz, conform Legii nr. 22/1969.

» Gestionarul raspunde integral fatd de institutia publicd pentru pagubele pe
care le-a cauzat in gestiunea sa.

» Gestionarul trebuie sd semnaleze si sd aduca la cunostinta conducerii
institutiei publice orice modificare/nereguld survenitd in timpul gestionarii
bunurilor din inventar.

» Gestionarul indeplineste si alte sarcini trasate de citre superiorul ierarhic,
respectiv primarul Comunei Voinesti, jud. lasi.

» Atributii administrator Centrul Cultural Constantin Arvinte si Biblioteca
Comunala loanid Romanescu :

» Gestioneaza si raspunde de bunurile care apartin Caminului cultural
Constantin Arvinte de pe raza comunei Voinesti;

» Participa in mod activ la organizarea evenimentelor culturale de pe raza
comunei Voinesti si raspunde de buna desfasurare a evenimentelor culturale
organizate;

» Participa in mod activ la evenimentele culturale organizate de alte unitati
administrative teritoriale, la care a primit invitatie;

» Procedeaza la predarea si primirea spatiilor in care functioneaza caminele
culturale si a bunurilor aferente acestora in cazul inchirierii

» Face propuneri privind achizitionarea materialelor necesare pentru buna
desfasurare a activitatii in din cadrul caminelor culturale de pe raza comunei
Voinesti;

» Achizitioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din
productie editorial curenta si retrospective, prin achizitii, donatii, transfer,
abonamente, sponsorizari si alte surse;

» Prelucreaza colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut la
domiciliu, sala de lectura, de referinta, si care fac parte din patrimonial cultural
national, daca este cazul;

» Organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii:
sistematic, alfabetic si dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitati
locale, etc.

» Intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin
completarea registrului de miscare a fondului si a registrului invetar si
statistica oficiala anuala;

» Realizeaza evident zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe
formulare tipizata;

» Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din
proprie initiative pentru sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si
productie;
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» la masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a
lucracrilor distruse sau nerestituite de cititor;

> Intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de consiliul local si
se avizeaza de biblioteca judeteana;

» Raspunde la buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de
publicatii, de realizarea obiectivelor inscrise in programele de activitate;

> Participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare
profesionala si de instruire;

» Reprezinta biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului, respective
in relatiile oficiale profesionale cu insitutii si alte autoritati publice, cu
asociatia profesionala a bibliotecarilor cu alte organizatii, cu cititorii si cu alte
persoane fizice si juridice interesate in dezvoltarea serviciilor de lectura,
stiudiu, informare, documentare, in dezvoltarea si valorificarea colectiilor
bibliotecii;

> Semneaza si dupa caz, stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste
in numele bibliotecii, in relatiile cu cititorii si cu alte institutii;

> Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform
Legii nr. 319/2006.

» Raspunde de solutionarea in termenul legal al corespondentei repartizate.

> Intocmenste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarare din domeniul sau
de activitate, precum si alte referate solicitate;

» Indeplineste si alte atributii specific activitatii compartimentului ce decurg din
actele normative in vigoare, primate spre solutionare de la : primar si
viceprimar.

Este alcatun din 2 functu pubhce de executie si este subordonat direct
primarului comunei Voinest, jud Ia31
ATRIBUTII SPECIF
ATRIBUTH PE LINIE 'DE URMARIRE COMPORTARE iN
EXPLOATARE CONSTRUCTII AFLATE IN PROPRIETATEA §I
ADMINISTRAREA COMUNEI VOINESTI, jud. Tasi:
A. Inspectorul urbanistic are urméatoarele atributii cu privire la activitatile din
etapa de urmarire a comportdrii In exploatare a constructiilor:
» Sé cunoasci toate detaliile privind constructia si s tind la zi cartea tehnica
si jurnalul evenimentelor pentru fiecare constructie;
> Sa pastreze cartea tehnicd a constructiei, sd o completeze la zi si sd o
predea, la instrdinarea constructiei noului proprietar sau, in cazul
desfiintarii constructiei, sd o predea in arhiva primariei, pentru pastrare;
» S efectueze urmarirea curentd, conform Programului de urmirire curenti
pentru obiectivele de constructii, prin examinarea vizuala direct si cu
mijloace simple de mésurare, In conformitate cu prevederile din cartea
tehmca sidin 1egiemema1 ile tehnice spcmﬁcc pe categ,om de lucrari si de
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constructii, lar pentru urmérirea speciald sd supravegheze aplicarea
programelor si a proiectelor intocmite in acest sens;

» Si sesizeze proprietarului sau administratorului si situatiile care pot
determina efectuarea unei expertize tehnice;

» Sa propuni stipularea in contracte a indatoririlor ce decurg cu privire la
urmdrirea comportarii in exploatare a acestora, la instrdinarea sau la
inchirierea constructiilor;

» Comunicd instituirea urmériril speciale asupra unei constructii la
Inspectoratul Judetean n Constructii lasi;

B. Inspectorul urbanistic are urmétoarele atributii la etapa privind

interventiile In timp asupra constructiilor:

» Sa propuna efectuarea lucrérilor de Intretinere a constructiilor pentru a
preveni aparitia unor deteriordri importante;

C. Sarcinile inspectorului/responsabilului urbanistic in etapa post utilizare

constructii:

» Sa propuna, la constructiile proprietate publicd, intocmirea studiului de
fezabilitate din care sd rezulte necesitatea, oportunitatea si eficienta
economicd pentru desfiintarea constructiei si sa-l inainteze spre aprobare
Consiliului Local;

» Sa propuna intocmirea documentatiei tehnice si sd obtind avizele necesare
precum si autorizatia de desfiintare;

» Sad urmareascd respectarea conditiilor de calitate stabilite, precum si
reconditionarea si reciclarea in grad cit mai ridicat a materialelor si a
produselor rezultate din demontarea si demolarea constructiei, cu

' rotectiel mediului

» In scopul identificarii si verificarii in teren a lucrérilor de constructii efectuate
fara autorizatie de construire sau a constructiilor cu caracter provizoriu sau a
unor reclamatii ce vizeaza situatii mentionate anterior, responsabilul de
urbanism are obligatia sa se deplaseze pe teren si sd identifice eventuale lucrari
de constructii aflate Tn desfasurare care nu au afisat la vedere panoul de
identificare a investitiei;

» In cadrul efectuarii controlului, responsabilul de urbanism verifica date
privind existenta autorizatiei de construire si comunicad evenatualele masuri
aplicate in vederea intrérii in legalitate;

» In situatia in care panoul de identificare a investitiei nu a fost instalat din

omisiunea proprietarului, dar existd autorizatie de construire, responsabilul

de urbanism solicitd montarea in termenul cel mai scurt a panoului de
identificare;
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» In cazul In care se constatd ci lucrarea se executd fara a fi autorizata,

responsabilul urbanism contacteazd persoana responsabild (proprietarul
constructiei), prezinté legitimatia de serviciu si solicitd documentele aferente
constructiei, in principiu autorizatia de construire, anuntand imediat seful
superior ierarhic. In acest caz responsabilul de urbanism dispune oprirea
executdrii lucrérilor 1n acelasi timp cu aplicarea amenzii pentru contraventiile
stabilite precum si dupa caz, luarea masurilor de incadrare a acestora in
prevederile autorizatiei lucrdrilor executate f{ard autorizatie ori cu
nerespectarea prevederilor acesteia, intr-un termen stabilit in procesul verbal
de constatare a contraventiel.

In cazul in care sunt identificate lucrari de constructii Intr-o faza de debut,
responsabilul de urbanism notificd in scris proprietarul constructiei pentru
intrarea imediatd in legalitate.

Masura desfiintdrii constructiilor se aplicd in situatia in care, la expirarea
termenului de intrare in legalitate stabilit in procesul verbal de constatare a
contraventiei, contr avementu] nua obtinut autorizatia necesara.

Responsabllul de urbanism detelmma cantitatile “de lucriri aferente
investittiilor in derulare/noi la solicitarea sefului ierarhic;

Responsabilul de urbanism verifica ofertele de pret pentru lucririle executate
de colaboratori/prestatori/terti;

fntocmeste situatiile de lucrari saptdmanale/lunare pentru investitiile in

Conform Legii 350/2001, Legii

50/1991 kLegn IO/ ]995 Legn' ‘401/’7003 penti“}u modificarea i completalea Legii

nr.

}\‘

5

50/1991, Ordinul 1867/2010, Ordinul nr. 2701 din 30 decembrie 2010:
Responsabilul de urbanism raspunde de monitorizarea si aplicarea integrala in
teren a prevederilor cuprinse in autorizatia de construire/desfiintare;
Responsabilul de urbanism emite si semneazéd certificatele de urbanism,
autorizafiile de construire/desfiinfare, avizele de amplasare si avizele
primarului, dupa verificarea documentatiilor sub aspectul incadrarii solutiilor
propuse in prevederile legislatiei specifice si a documentatiilor de urbanism
aprobate;

Responsabilul de urbanism asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin
hotdran ale Consiliului Local Voinesti sau prin dispozitii ale Primarului
Comunel Voinesti pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica si
economicd a comunei Voinesti, jud.lasi;

Participa la toate sedintele Consiliului Local al Comunei Voinesti care au
drept scop dezvoltarea urbana si amenajarea spatiilor publice ale Comunei
Voinesti, precum si amenajarea teritoriului administrativ al acestuia, sau
deleagd un reprezentant;

Urmadreste rezolvarea, in termenul legal, a sesizarilor primite de la cetateni
privind respectarea disciplinei In domeniul urbanismului si amenajarii
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REGULAMENT D

teritoriului in ceea ce priveste procesul de autorizare a constructiilor din
comuna;

Asigurd Intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de organizare si
dezvoltare urbanistica de amenajare a teritoriului Comunei Voinesti, conform
prevederilor legale;

Asigura, in colaborare cu compartimentul Contabilitate, elaborarea proiectelor
de urbanism si arhitecturd prin procedurile legale de incredinfare, urmirirea
proiectelor pe parcursul elaborarii si recepfionarea acestora;

Asigura, in colaborare cu compartimentul Achizitii Publice, executia
proiectelor de urbanism si arhitecturd finantate din bugetul local, controlul
urmaririi executiei pe santier si receptionarea lucrarilor de executie;

Propune primarului, conform legislatiei in vigoare, refacerea si protectia
mediului inconjurdtor prin rapoarte de control;

Responsabilul urbanism respecta si aplicad procedurile operationale care se
aduc la cunostinta de catre superiorul ierarhic;

Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul primariei pentru stabilirea
anumitor componente urbanistice in vederea elaborarii bugetului local;
Asigura respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al Comunei
Voinesti, Planului Urbanistic Zonal a regulamentului de urbanism si aplicarea
acestora prin planuri de urbanism zonale sau de detaliu;

Asigurd elaborarea §i respectarea planurilor urbanistice de detaliu, cét si
conformitatea autorizatiilor de construire/desfiinfare cu prevederile
documentatiilor de urbanism;

Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul Priméariei Voinesti, cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Voinesti, cu
structurile similare din cadrul celorlalte primérii de judet, cu organismele si
institutiile care au atributii in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului
(Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Inspectoratul de Stat
in Constructii — Inspectoratul Teritorial in Constructii lasi, Agentia pentru
Protectia Mediului lasi, detinatorii de utilitati publice etc.)

Organizeaza procesul de participare a cetdenilor la realizarea proiectelor de
urbanism si amenajarea teritoriului comunei Voinesti, prin informarea,
consultarea si colectarea optiunilor si opiniilor publicului privind amenajarea
teritoriului si dezvoltarea urbanistica a teritoriului, prevederile strategiilor de
dezvoltare teritoriald si ale programelor de amenajare a teritoriului si de
dezvoltare urbanistici;

Acorda consultanta autoritatilor publice locale la elaborarea proiectelor de
acte normative din domeniul urbanismului i amenajarii teritoriului, inainte de
supunerea acestora spre adoptare sau aprobare;

Tine la zi harta comunei si evidenfa tuturor documentelor de urbanism:
P.U.G., P.U.Z., PU.D.,, in acest caz trebuind sa aiba si sprijinul Consiliului
Tudetean 1ASI- Serviciul Tehnic-Arhitect Sef;

E ORGANIZARE SI FUNCTIONARE APARA'I SPECIALITATE PRIMAR

(RO.F.) Page 41



» Se ocupa in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare Ja
urbanism, amenajarea teritoriului si autorizarea executirii lucririlor de
constructii.

» Responsabilul de urbanism indeplineste la cererea sefului ierarhic superior si
alte sarcini ce tin de domeniul sau de specialitate;

» Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor
desfasurate In cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu
poate fi obligat in nici o circumstan{d de cétre nici o persoana fizicd sau
Jjuridica sa divulge secretul profesional.

» Neindeplinirea Intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisd a
postului atrage dupd sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea
disciplinara, materiala sau penala.

» Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru
nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum
si pentru daunele platite de institutie, In calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotédrari judecdtoresti definitive si irevocabile, se
angajeaza raspunderea civilad a functionarului public.

COMPARTIMENTU \ :

Acest compartiment este foxmat din 5 (cincl) postun din care 3 functii publice
de executie si 2 functii contractuale de mediatori sanifari, acestea fiind subordonate
direct secretarului g gjencm] al comunei Voinesti.

Atribu ;u spec:f’ce :

In conformitate cu art. 6 a lin.(1) din HG nr. 797/2017 pentru aprobarea
regulamentelor- cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta
sociald si a structurii orientative de personal;

In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri
sau comunitafi aflate In nevoie sociald compartimentul indeplineste, in principal,
urmatoarele functii:

v" De realizare a diagnozei sociale la nivelul unitd{ii administrativ - teritoriale
respective prin evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de
sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitafii in vederea
preveniril i depistdrii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon,
violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

v’ De coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald n care se pot afla anumite grupuri sau
comunitafi;

v" De strategie, prin care asiguri elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare
consiliului local;

v' De comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si institutiilor care au responsabilititi in domeniul asistentei
somale cu sewmnle publice locale de a‘;mten‘;a Somala precum 51 cu
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reprezentantii societdtii civile care desfasoara activitafi In domeniu, cu

reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele

beneficiare;
v" De promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor,
familiilor, grupurilor vulnerabile;

Atributiile de beneficii de asistentd sociala sunt urmatoarele:

» Asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind
beneficiile de asistent sociala;

» Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat
realizeaza colectarea lunard a cererilor si transmiterea acestora citre
agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociali;

> Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de
asistentd sociald, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupi caz,
stabilite prin hotarire a consiliului local, si pregateste documentatia
necesard in vederea stabilirii dreptului la miasurile de asistentd sociala;

> Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate
din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;

» Comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la
care sunt indreptafifi, potrivit legii;

> Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si
persoanele indreptatite la beneficiile de asisten{d sociala;

» Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor
de risc de excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot
afla membrii comunitatii si, in functie de situatiile constatate, propune
masurl adecvate In vederea sprijinirii acestor persoane;

» Realizeaza activitatea financiar - contabila privind beneficiile de asistents
sociald administrate;

» Participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru
finantarea beneficiilor de asistenta sociali;

> Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in
vigoare. v

Atributille Compartimentului in domeniul organizarii, administririi i

acordarii serviciilor sociale sunt urmatoarele:

> Elaboreaza, in concordantd cu strategiile nagionale si judetene, precum si cu
nevoile locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale,
pe termen mediu si lung, pentru o perioada de S ani, respectiv de 10 ani, pe
care o propune spre aprobare consiliului local §i raspunde de aplicare acesteia;
> Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate

s finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului

local, care cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari,

serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiinfate,
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programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

» Initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situagiilor

de marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau

comunitati;

Identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care

au generat situatiile de risc de excluziune sociala;

Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor

sociale;

Propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat

public - privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

Propune infiinfarea serviciilor sociale de interes local;

Colecteazd, prelucreazd si administreazd datele si informatiile privind

beneficiarii, furnizorii publici si privafi si serviciile administrate de acestia si

le comunicd serviciilor publice de asistenta sociald de la nivelul judetului,
precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

» Monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale;

» elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nafionald si internationala
in domeniul serviciilor sociale;

» Elaboreaza proiectul de buget anual pentru susfinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigurd finanfarea/cofinanfarea
acestora;

» Asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea
populatiei privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

» Furnizeazd si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitdti, persoanelor vérstnice, precum si tuturor
categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea
serviciilor prestate;

» Propune incheierea contractelor individuale de munca si asigurd formarea
continua de asistenti personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora
in conditiile legii;

» Sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale,
infiintat potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr.
292/2011, cu modificarile si  completdrile ulterioare, 1n elaborarea
documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

» Planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si1 indrumare
metodologica, 1n vederea cresterii performantei personalului care
administreaza si acorda servicii sociale;

» Colaboreaza permanent cu organizafiile societafii civile care reprezintd
interesele diferitelor categorii de beneficiari;

» Sprijind dezvoltarea voluntariatului n serviciile sociale, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat

‘fr
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in Romania, cu modificarile ulterioare;

» indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

1. In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) s1 b), compartimentul organizeaza
consultari cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si
organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Documentul de fundamentare este realizat fie direct de compartiment, fie prin

contractarea unor servicii de specialitate i confine cel putin urmatoarele informatii:
caracteristici teritoriale ale unitétii administrativ - teritoriale;

a) nivelul de dezvoltare socioeconomici si culturald a regiunii;

b) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupi vArsti, sex,
ocupatie, speranta de via{a la nastere, speranta de viata sdnitoasa la 65 de ani,
soldul migratiei etc.;

c) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenti sau risc social
etc., precum si estimarea numarului de beneficiari;

d) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor
identifica{i i argumentatia alegerii acestora.

In vederea asigurarii eficienfei si transparenfei in planificarea, finantarea si

acordarea serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informérii comunitatii;

b) transmiterea citre serviciul public de asistentd sociala de la nivel judetean
a strategiei locale si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la
data aprobarii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistent
sociald de la nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local
privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile sociale
administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare
a serviciilor sociale; ,

d) organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor
beneficiarilor si ai furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentirii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la
dispozitia institufiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul
respectarii drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de
prevenire si combatere a oriciror forme de tratament abuziv, neglijent,
degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/
structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de
sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

Obligatfia prevazutd la alin. (1) lit. a) se realizeazd prin publicarea pe pagina de
internet proprie sau, atunci cénd acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul
institutiei a informatiilor privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare -
formulare/modele de cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de
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eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii
administrativ - teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati;

c) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate
compartimente deconcentrate la nivelul unitatii administrativ - teritoriale.

In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza
urmatoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare
pentru serviciile sociale ale autoritdfii administratiei publice locale din
unitatea administrativ - teritoriala respectivi;

b) primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de
persoanele beneficiare, de reprezentantii legali ai acestora, precum si
sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale
privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

c) evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ -
teritoriala in vederea identificarii familiilor si persoanelor aflate in
dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune sociala;

d) elaboreaza, in baza evaluarilor inigiale, planurile de interventie care
cuprind mésuri de asisten{a sociala, respectiv serviciile recomandate si
beneficiile de asistenta sociald la care persoana are dreptul;

e) realizeazd diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si
elaboreaza planul de servicii comunitare;

f) acordd servicii de asisten{d comunitara in baza masurilor de asistenta
sociald incluse de Compartiment in planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteazd accesul
persoanelor beneficiare la serviciile sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine
licenta de functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art.
46 din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, a
standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea
si combaterea sardciei si riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si
familiilor fara venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fard adapost, victimelor
traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi urméatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociali,
servicil de reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele
singure, fara venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau
fara copii si persoanelor cu dizabilitati care traiesc in strada: addposturi de
urgenta pe timp de iarna, echipe mobile de interventie in strada sau servicii
de tip ambulan{d sociald, addposturi de noapte, centre rezidentiale cu
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gazduire pe perioada determinata;

¢) centre multifunc{ionale care asigurd conditii de locuit si de gospodarire pe
perioadd determinatd pentru tinerii care pardsesc sistemul de protectie a
copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale In sistem integrat cu alte méasuri de protectie previzute de
legislaia speciala, acordate victimelor traficului de persoane pentru
facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi care
asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in
scopul reabilitdrii si reintegrérii sociale, servicii acordate in comunitate
care constau in servicii de asistentd sociald, suport emotional, consiliere
psihologica, consiliere juridica, orientare profesionald, reinsertie sociala
etc.;

) consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia
sistemului penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in
care aceasta 1si va avea domiciliul sau resedinta dupa cliberare, precum si
servicil de consiliere acordate persoanei care a executat o masura privativa
de libertate in vederea sus{inerii reinseriei sociale a acesteia.

Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si combaterii
violentei domestice pot fi: centre de primire in regim de urgenta a victimelor violentet
domestice, centre de recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte
protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei domestice,
centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au
drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociala a acestora, prin asigurarea unor masuri
de educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate agresorilor.

Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitafi
pot fi:

a) cu prioritate, servicii de Ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu
dizabilitati, precum si centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit
atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asisten{a si suport.

Complementar acordérii serviciilor prevazute la alin. (3), in domeniul protectiei
persoanei cu dizabilitd{i, compartimentul:

a) monitorizeaza si analizeazd situatia persoanelor cu dizabilita{i din unitatea
administrativ - teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora,
asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identifica si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau
beneficii pentru persoanele adulte cu dizabilitati;

c) creeazd condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare
nevoilor individuale ale persoanelor cu handicap;

d) inifiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap,
in colaborare sau In parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;
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e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de
servicii sociale;

) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor
acestora si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h) implicad in activitatile de Ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu
handicap familia acesteia;

1) asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a
personalului, inclusiv a asistentilor personali;

j) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in
domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu.

(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice
pot fi urmatoarele:

a) servicii de Ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in
centre rezidentiale pentru persoanele varstnice dependente singure ori a
caror familie nu poate sa le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate
amenajarii sau adaptarii locuingei, in functie de natura si gradul de afectare
a autonomiei functionale.

Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii
drepturilor copilului sunt cele de prevenire a separarii copilului de parintii sii,
precum si cele menite sa §i sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea
copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile legii.

Complementar acorddrii serviciilor prevazute la alin. (6), in domeniul protectiei
copilului, Compartimentul:

a) monitorizeazd si analizeaza situafia copiilor din unitatea administrativ -
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurind
centralizarea si sintetizarea datelor i informatiilor relevante, in baza unei fise de
monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separérii copilului de familia sa;

c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau
beneficii de asisten{d sociald pentru prevenirea separérii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentaia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau
prestafiilor si acorda aceste servicii si/sau beneficii de asisten{a sociald, in conditiile
legii;

e) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

f) asigurd gi monitorizeazd aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice,
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precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii
si beneficii de asisten{d sociald si urméareste modul de utilizare a prestatiilor, precum
si familiile care au in Ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

h) inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei
masuri de protectie speciala, in conditiile legii;

1) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul n care parintii acestuia 1si
exercitd drepturile i 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat
de o masura de protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa;

j) colaboreaza cu directia generald de asistenta sociald si protectia copilului in
domeniul protectiel copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu;

k) urméreste punerea in aplicare a hotdrarilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tutela referitoare la prestarea de cétre parintii apti de munca a
acfiunilor sau lucrdrilor de interes local, pe durata aplicarii méasurii de protectie
speciala;

Structura orientativa de personal pentru asigurarea functionarii compartimentului
este urmatoarea:

Persoanele responsabile de evidenta si plata beneficiilor de asistenta sociala;

a) persoana/persoanele cu atribufii in domeniul serviciilor sociale, inclusiv
monitorizarea asistentilor personali;
b) persoana cu atribufii In domeniul asistentei medicale comunitare, dupa caz.
in aplicarea prevederilor alin. (1) lit. b), in sarcina autorita{ii administratiei
publice locale sunt incluse cel putin urmatoarele obligatii:

a) realizarea evaludrii initiale si a planului de interventie de cétre asistentul
social;

b) realizarea atributiilor privind asistenfa medicald comunitard de catre asistentul
medical comunitar sau mediatorul sanitar.

in vederea exercitarii atributiilor ce fi revin, primarul va asigura incadrarea in
compartiment, cu prioritate, a asistentilor sociali, cu respectarea prevederilor art. 122
alin. (2) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completérile ulterioare, a
prevederilor Legii nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social, cu modificarile
ulterioare.

Atributii asistenta sociala si autoritate tutelara

Domeniile de activitate:

Protectia copilului si familiei:
Protectia persoanelor varstnice;
Protectia persoanelor cu handicap;
Protectia persoanelor fara adapost
Protectia persoanclor si familiilor cu venituri mici;
Venitul minim garantat, ajutoare de urgenta si alte ajutoare
> Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen
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legal;

> Intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in
termen legal;

» Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii
ajutorului social i supune spre verificare secretarului si aprobare primarului

» Urmidreste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le
revin prin efectuarea de anchete sociale periodice

» Modifica cuantumul ajutorului social, suspendd si inceteaza plata ajutorului
social;

> Efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care

a
u stat la baza acordérii ajutorului social i a alocatiilor de sustinere ;

> Inregistreaza si solutioneazd pe bazi de anchetd sociali cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta;

» Transmite In termen legal la A.J.P.LS. situatiile statistice privind aplicarea
legii nr. 416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;

» Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social s
stabileste masuri individuale in vederea prevenirii $i combaterii marginalizarii
sociale ;

» Stabileste ajutoarele pentru incélzirea locuingei cu lemne la ajutor social;

» Comunicd in termen legal dispozitiile primarului de stabilire / modificare  /
incetare a ajutorului social;

Privind alocatiile familiale, alocatii de stat

» Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si
actele doveditoare din care rezulta Indeplinirea conditiilor legale de acordare
a acestui drept;

» Intocmeste si inainteaza AJPIS borderoul privind situagia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat;

» Primeste cererile si propune AJPIS pe baza de anchetd sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocagiei de stat restanta;

In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, cu modificarile si completarile ulterioare:

» Primegte cererile $i declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care
au in Intrefinere copii In varsta de pana la 18 ani;

» Verificd prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

» Propune pe bazd de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie,
dupa caz, alocatiei pentru sustinerea familiei;

» Efectueazd periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor
de acordare a dreptului la alocatii;

» Propune pe bazd de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie,
dupd caz, a alocatiei pentru sustinere familiei;
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> Intocmeste si transmite pand la data de 5 ale lunii curente pentru luna
precedentd la AJPIS borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia primarului in conformitate
cu prevederile Legii 277/2010 fmpreund cu cererile si dispozitiile de aprobare
ale primarului; borderoul privind suspendarea sau dupi caz incetarea dreptului
de acordare a alocatiei;

» comunicd familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere,
modificare, Incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei.

> In aplicarea prevederilor OUG nr.148/2005 privind sustinerea familiei in
vederea cresterii copilului, ale prevederilor HG nr.1825/2005 pentru
aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG 148/2005
si ale prevederilor H.G. nr. 53/2006 pentru modificarea si completarea
normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG nr. 148/2005:

» Preia, verificd si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare
a indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2
ani/3 ani in cazul copilului cu handicap;

» Preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia
beneficiarilor de naturd sa determine incetarea sau suspendarea platii
indemnizatiei/ stimulentului;

» Transmite, pe baza de borderou, in termenul previzut de lege AJPIS cererile
insofite de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului
executiv de admitere/ respingere a cererii;

» Transmite n termenul prevazut de lege A.J.P.1.S. cererile insotite de
documentele justificative depuse de persoanele a céror situatie s-a modificat
de naturd sa genereze incetarea/ suspendarea dreptului previzut de ordonanti;

» In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

» Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor
legale privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune
aprobarea, sau dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea
in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

» Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

» Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si
propune dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de
munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

» Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali
ai persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de
sanatate a persoanelor asistate;

» Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat
asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de
handicap;
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» In aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/380/2002 al Ministrului sanatatii
si familiei si Ministrului administratiei publice si a prevederilor Legii nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
cu modificarile si completarile ulterioare:

» Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a
indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu
handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau
legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei;

> In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

» Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita
internarea intr-o unitate de asistenta sociala;

> Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea
reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap;

» Acorda servicii la domiciliul persoanei cu handicap, prin asistentii personali
ai acestora;

» Prestatii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul
de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

» Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora;

» Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in
familie, precum si a comportamentului celui delincvent;

> Trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se
informeaza despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si
dezvoltatea lor fizica, educarea, invatatura si pregatirea lor profesionala,
acordand, la nevoie, indumarile necesare, intocmeste referatul constatator si
acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de
servicii;

» Propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri de
protectie- speciala, in conditiile legii;

» Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi
exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a
beneficiat de 0 masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa
intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

» Colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
lasi in domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu;

» Colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce
se impun;

» Colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor
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comunitatii si solutionarii problemelor sociale care privesc copiii;

» ldentifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare
exceptionale in situatia in care familia care ingrijeste copilul se confrunta
temporar cu probleme financiare determinate de o situatie deosebita.

» Transmite prin mijloace electronice de transmitere la distanta : declaratii si
formulare in utilizarea serviciului de depunere a declaratiilor on-line sau altor
servicii -indeplineste si alte atributii delegate de primar sau consiliul local;

» Monitorizeazé gravidele cu risc social;

» Monitorizeazd copiii ai céror parin{i sunt plecati in strainatate la munca si
inregistreaza copii nascufi g1 abandonati intr-o unitate sanitara;

» Monitorizeaza copiii cu dizabilitati -asigurd instruirea asistentilor personali -
identifica persoanele cu risc de violenta in familie;

» Transmite prin mijloace electronice de transmitere la distanta : declaratii si
formulare in utilizarea serviciului de depunere a declaratiilor on-line sau altor
servicii - respectd regulamentul GDPR al comunei VOINESTI;

> Indeplineste si alte atributii delegate de primar sau de consiliul focal.

- AR: (compart. Asist.Sociala)

> a) 1eah7ea7a catagaf“ a populagiei din comunitatea deservitid, precum
comunitdtile de etnie romad, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile
de varsta fertila;

» b) faciliteaza accesul acestora la servicii de sanatate, la masuri i actiuni de
asistentd sociald si alte masuri de protectie sociald §i servicii integrate
adecvate nevoilor identificate;

» c) identifica membrii de etnie rom& din comunitate neinscrisi pe listele
medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul
serviciului public de asistenta sociala;

» d) semnaleaza medicului de familie persoanele care necesita acces la servicii
de sandtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza accesul acestora
la serviciile medicale necesare;

» ¢) in colectivititile locale In care activeaza participd la implementarea
programelor nationale de sadndtate pe teritoriul administrativ respectiv,
adresate cu precddere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical,
social si economic, impreund cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si
cu personalul de specialitate din cadrul directiilor de sénétate publice judetene
s1 a municipiului Bucuresti;

» f) sprijind personalul medical care activeaza in unitatile de invatdmant in
procesul de monitorizare a stdrii de sanatate a elevilor prin facilitarea
comunicarii dintre cadrele medicale scolare si parinti;

» g) explica avantajele igienel personale, a locuintel, a surselor de apa si a
sanitatiei, promoveaza masurile de igiend dispuse de autoritatile competente;

» h) informeaza membrii colectivititii locale cu privire la mentinerea unui stil
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de via{d sdndtos si organizeaza sesiuni de educatie pentru sanétate de grup,
pentru promovarea unui stil de viata sanatos, impreund cu asistentul medical
comunitar si/sau moasa si cu personalul din cadrul serviciului de promovare a
sanatdtii din cadrul directiilor de s@natate publicd judetene si a municipiului
Bucuresti;

» 1) participd, prin facilitarea comunicarii, Impreund cu asistentul medical
comunitar, la depistarea activd a cazurilor de tuberculozid si a altor boli
transmisibile, sub indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale
din cadrul directiei de sdndtate publicd sau al dispensarului de
pneumoftiziologie;

> j) Insotesc cadrele medico-sanitare in activititile legate de prevenirea sau
controlul situatiilor epidemice, facilitdind implementarea masurilor adecvate,
s1 explicd membrilor colectivitatii locale rolul si scopul masurilor de urmrit;

» k) faciliteazi acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical
comunitar, moasei, personalului cabinetului/cabinetelor medicului de familie,
cadrelor medicale/serviciului de ambulanta, si insotesc in colectivitatea locala
echipele care acorda asistentd medicala de urgenta;

» 1) faciliteazd comunicarea dintre autoritiile publice locale si comunitatea din
care fac parte si comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul
medicosocial care deserveste comunitatea;

» m) intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in
exercitarea atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a
vizitelor la domiciliu, alte documente solicitate, conform atributiilor;

» n) elaboreaza raportérile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu
sistemul de raportare definit de Ministerul Sanatatii, s raporteazi activitatea in
aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor
personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

> 0) desfasoard activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar,
moasa, asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar
si/sau mediatorul scolar pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile;

> p) participd la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare
integrate, din perspectiva serviciilor de mediere sanitard din cadrul serviciilor
de asistentd medicald comunitara;

» () colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte §i actiuni care se
adreseazé persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie romi;

» 1) realizeaza alte activitati si actiuni de séndtate publicd adaptate nevoilor
specifice comunitatii si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

» s) colaboreaza cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in
asisten{d sociald, moaga, cadrele didactice din unitdfile scolare din
unitatea/subdiviziunea administrativ teritoriala.
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Acest compartiment este format din 2 functii publice de executic si este

subordonat  direct primarului comunei Voinesti, jud. lasi.

>

.

REGULAMENT DE ORGANIZARE

Modul de lucru al responsabilului de achizitii:

Responsabilul participa la planificarea portofoliului achizitiilor publice;
Identifica si analizeaza necesitatile de achizitie;

Stabileste abordarile de achizitie tindnd cont de resurse, capacitatea
autoritatii/entitatii contractante si riscurile potentiale;

Stabileste si modalitatile de achizitie (proceduri, tehnici, instrumente) pe
baza cercetarii/analizei pietei si a reglementarilor aplicabile;

Determind valoarea estimata a achizitiei si planificarea temporala a acesteia
Participd la monitorizarea si gestionarea portofoliului achizitiilor publice
Elaboreaza registrul riscurilor si participa la gestionarea riscurilor aferente
activitatii de achizitii;

Gestioneaza relatiile cu factorii interesati pe baza planului de management
specific - Actualizeazd corelatiile dintre procesele de achizitie;
Organizeaza si participa la intalnirile de monitorizare a portofoliului
achizitiilor ;

Elaboreazd si comunica raportul privind monitorizarea portofoliului
achizitiilor

Participa la evaluarea performantei portofoliului de achizitii;

Participa la stabilirea si implementarea masurilor de imbunétitire pe baza
concluziilor analizei indicatorilor de performanté cu privire la portofoliul
achizitiilor publice;

Realizeazi evaluarea sau revizuirea/rafinarea evaluarii necesitatilor pentru
initierea procesului de achizitie;

Participa la elaborarea strategiei de contractare;

Elaboreaza calendarul procesului de achizitie cu respectarea normelor
legale;

Stabileste mésurile de gestionare a factorilor interesati;

Analizeazd capacitatea de gestionare a procesului de achizitie (facand
recomandéari conducerii, daca este necesar);

Stabileste obiectul si tipul contractului, impértirea pe loturi;

Coordoneazi sau contribuie la elaborarea strategiei anuale de achizitii
publice si a programului anual de achizitii publice, asigurand conformitatea
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cu normele legale aplicabile, precum si reflectarea adecvata a necesitatilor si
obiectivelor autorititii contractante ;

» Asigurd derularea activitatilor si utilizarea resurselor conform planificirii
portofoliului de achizitii, precum si actualizarea permanenti a
documentelor/sistemelor ce redau structura si stadiul implementirii
portofoliului de achizitii;

» Asigurd elaborarea i comunicarea rapoartelor de monitorizare a
portofoliului de achizitii publice;

» Gestioneazi activitatile de planificare a procesului de achizitie asigurand
elaborarea corecta a strategiei de contractare si a documentatiei de atribuire,
astfel Incat acestea sa raspunda cat mai bine necesitatilor si obiectivelor
autorita{ii/entitatii contractante si structurii pietei relevante, cu respectarea
normelor Jegale in vigoare (iar documentatia de atribuire sa reflecte intru
totul strategia de contractare) ;

» Asigurd respectarea principiilor achizitiilor publice si a normelor legale in
derularea cercetarii/analizei pietei relevante si/sau, dupa caz, a consultirii
pietei, si ia mdsuri pentru obtinerea informatiilor necesare pentru stabilirea
strategiel de contractare - Realizeaza ajustirile necesare la caietul de sarcini /
documentul descriptiv pentru a asigura ca acesta este Intocmit in
conformitate cu normele legale, pentru a asigura coerenta documentului si
informatiilor, precum si corelarea cu formularele de propunere tehnici si
financiara;

» Coordoneaza procesul de stabilire si justificare a criteriului de atribuire si a
factorilor de evaluare asigurand respectarea normelor legale si legitura
directd a acestora cu cerintele din caietul de sarcini / documentul descriptiv
precum si cu formularele de propunere tehnica si financiara;

» Coordoneazi activitatea de elaborarea contractului / termenilor si conditiilor
contractuale ce va/vor fi incluse in documentatia ;

» Participa la realizarea cercetdrii/analizei pietei relevante si, dupi caz, la
organizarea si derularea consultdrii pietei;

> Participd Impreuna cu membrii compartimentului beneficiar al achizitiei la
elaborarea caietului de sarcini / documentului descriptiv si/sau
analizeazi/revizuieste acest document (daca a fost elaborat de
compartimentul beneficiar)

» Participd la definirea criteriului de atribuire i a factorilor de evaluare

> Participa la stabilirea conditiilor contractuale

» Participa la stabilirea criteriilor de calificare si, dupa caz, de selectie
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» Completeaza, finalizeaza si transmite spre aprobare documentatia de
atribuire si strategia de contractare

» Completeaza si transmite spre publicare anuntul de participare impreund cu
documentatia de atribuire, conform prevederilor legale aplicabile

» Participa la formularea raspunsurilor la solicitdrile de clarificiri cu privire la
documentatia de atribuire, a informérilor suplimentare din emise din oficiu, a
eratelor sau amendamentelor la documentatia de atribuire

» Participd la sedinta de deschidere sau accesare a ofertelor / solicitirilor de
participare, precum si la sedintele de evaluare a ofertelor/candidaturilor atunci
cand este desemnat ca membru al comisiei de evaluare, indeplinind toate
obligatiile ce 1i revin in functie de rolul care 1i este desemnat in cadrul comisiei
si caracteristicilor procedurii respective, conform normelor legale (de ex.
verificarea indeplinirii criteriilor de calificare/selectie, dupa caz aplicarea
mecanismului de selectie, evaluarea tehnicd si financiara, aplicarea
algoritmului de calcul aferent criteriului de atribuire si, dupa caz, a factorilor
de evaluare si stabilirea clasamentului) documentind clar si transparent
procesul ;

» Participd la formularea solicitarilor de clarificiri cu privire la ofertele /
solicitari de participare;

> Intocmeste (dupa caz) rapoartele intermediare aferente procesului de evaluare
a ofertelor, conform normelor legale de atribuire, cu respectarea normelor
legale si pentru a raspunde cat mai bine nevoilor autoritatii contractante /
utilizatorilor / beneficiarilor finali;

» Stabileste si justificd criteriile de calificare si, dupd caz, de selectie, cu
respectarea normelor legale si pentru a corespunde caracteristicilor achizitie ;

» Asigurd coerenta, completitudinea si interconexiunile intre elementele
documentatiei de atribuire;

» Elaboreazd anuntul de participare (sau alt anunt similar) conform normelor
legale, pe baza informatiilor din documentatia de atribuire si din strategia de
contractare - Documenteaza si publica conform normelor legale informatiile
cu privire la identificarea situatiilor potential generatoare de conflicte de
interese;

» Deruleaza procese de achizitie, asigurand aplicarea corectd a procedurilor,
instrumentelor si tehnicilor de achizitie cu respectarea principiilor si normelor
legale privind achizitiile publice;

» Gestioneaza procesul de raspuns la solicitarile de clarificari la documentatia
de atribuire, precum si emiterea de clarificiri din oficiu sau de erate sau
amendamente, cu respectarea normelor legale si a principiilor aplicabile;
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» Conduce sau participa la sesiunile de negociere sau dialog cu participantii la
proceduri de atribuire ce implica/permit o astfel de interactiune ;

» Conduce sau participa la activitatea comisiilor de evaluare (in functie de rolul
in care este desemnat), asigurind evaluarea consecventd a ofertelor depuse si
corectitudinea aplicérii criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare
(inclusiv gestionarea solicitarilor de clarificéri pe perioada evaluirii ofertelor),
precum si comunicarea trezultatelor procesului de a achizitie, conform
normelor legale si principiilor ce guverneaza achizitiile publice

> Gestioneaza procesul de comunicare cu privire la rezultatul procedurii
conform normelor legale in vigoare

» Gestioneaza procesul de incheiere a contractului, conform normelor legale,
inclusiv publicarea anuntului de atribuire in termenul legal.

L, LICITATIL:

ATRIBU LINIE DE LICITATIL:
ompletarile ulterioare,

> Aplica Legea nr. 98/2016, cu modificarile si ¢
ale HGR nr 395/2016:

» Face propuneri pentru intocmirea si elaborarea planului anual al
achizitiilor publice functie de necesitati si prevederile bugetare;

» Urmareste respectarea planului anual al achizitiilor publice pentru
investitiile ce se se deruleaza;

» Participa la intocmirea documentatiilor de achizitii bunuri , servicii
sau lucrari;

> asigura respectarea prevederilor OUG nr 34/2006 si ale HGR nr
925/2006 cu privire la stabilirea procedurilor de achizitii publice
pentru bunuri, servicii sau lucrari;

> Face propuneri de finantare a obiectivelor de investitii de interes
public si urmareste realizarea acestora conform obiectivelor aprobate;

> Verifica si confirma lunar situatiile de lucru in vederea realizarii
lucrariilor de investitii si reparatii precum si achizitii publice, precum
si pentru efectuarea platiilor si raspunde de corectitudinea efectuarii
acestora;

» Organizeaza selectia de oferte si aplicarea acestora pentru achizitii de
bunuri, servicii si lucrari conform legislatiei in vigoare, intocmeste si
avizeaza contractele incheiate precum si dosarul achizitiei publice,
conform legii;

» Urmareste efecturea lucrarilor conform contractelor incheiate |
terminarea lor si receptia finala, participand la receptia lucrarilor
devizele generale pentru obiectivele de investitii;
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» Verifica modul de asigurare a calitatii lucrarilor contractate si
procedurilor folosite;

» Propune si intocmeste documentatia pentru infiintarea serviciilor
publice de interes local;

> Organizeaza licitatii publice privind concesionarea sau inchirierea
terenurilor precum si vanzarea terenurilor proprietate privata;

> Participa la intocmire documentatii pentru implementare proiecte din

fonduri nerambursabile;

Participa la impelmentarea proiectelor din fonduri nerambursabile ;

» Urmareste si asigura respectarea intocmai a prevederilor OUG nr
34/2006 si HGR nr 925/2006 in ceea ce priveste atributiile si
responsabilitatile institutiei publice

> Atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor
accesate in calitate de aplicant principal;

» Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor
specifice UE din randul institutiilor de interes local infiintate de
consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al primarului in
accesarea si implementarea unor proiecte finataate (co-finantate) din
fonduri UE;

» Colaborarea. prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in
elaborarea de propuneri de finantare din fonduri nerambursabile
europene pentru proiecte de interes local, in concordata cu prioritatile
de dezvoltare locala identificate;

» Monitorizarea si intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative
si financiare vizand derularea programelor UE sau a altor programe,
impreuna cu factorii interesati/compartimentele din cadrul primariei
implicate in aceste proiecte, anual, trimestrial, lunar sau de cate ori se
solicita.

» Coordonarea elaborarii proiectelor, politicilor si strategiilor, a
programelor st studiilor, analizelor si statisticilor necesare realizarii si
implementarii politicilor publice;

» Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze
orientative si programe de dezvoltare economico-sociala locale si
supunerea acestora spre aprobare Consiliului local al comunei
Voinesti;

» Intocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu
celelalte compartimente, de rapoarte privind starea economica si
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soclala a comunei si prezentarea acestora la termenele prevazute de
lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

» Propunerea catre primar, Consiliul local de referate de specialitate
vizand actualizarea strategiei de dezvoltare locala, anual sau in functie
de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice;

> Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a
comunei, impreuna cu factori interesati, pe domenii specifice
mentionate in cadrul strategiei;

» Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii
lor in Consiliul local.

» Realizarea unei evidente tehnic-operative a proiectelor derulate in
comuna Voinesti, cu sprijin financiar provenit din fonduri europene,
gestionarea bazei de date privind activitatile/proiectele derulate in
comuna Voinesti din fondurile nerambursabile;

» Realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul
proiectelor derulate cu sprijin financiar provenit din fonduri europene;

» Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si
pastrarea evidentelor tuturor materialelor legate de activitatea de
derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe.

» Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda
finantari de proiecte si oportunitatile de realizare de programe (cereri de
finantare) cu finantare externa.

> Acorda consultanta compartimentelor Primariei si institutiilor /serviciilor
publice subordonate Consiliului Local in activitatea de redactare a
proiectelor (cereri de finantare), cu finantare externa.

» Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteaza
comunitatea si resursele ce stau la dispozitia comunitatii ;

» Desfasoara sesiuni de instruire pentru angajatii administratiei publice
locale cu privire la modul de intocmire a unui proiect de finantare externa ;

> Disemineaza (prin pliante, seminarii, work-shopuri, etc.) proiectele cu
finantare externa realizate de administratia publica locala a comunei
Voinesti;

> Monitorizeaza beneficiile materiale si de imagine aduse autoritatii locale si
prezinta aceste rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet).

» Tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale;
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» Face propuneri si impreuna cu celelalte servicii din primarie, prezinta
conducerii noi modalitati de colaborare respectiv: contracte, conventii de
colaborare, parteneriate cu ONG-urile si alte organizatii civice;

» Contacteaza orice alte organisme abilitate de lege respectiv, organisme
guvernamentale, neguvernamentale sau societati comerciale care pot
contribui la rezolvarea unor probleme ale cetatenilor de pe raza comunei
Voinesti;

» Participa cu materiale de sinteza, informari, la diferite manifestari
organizate la nivelul comunei Voinesti, la nivel national pentru a face
cunoscuta activitatea primariei in domeniu;

» Incheie parteneriate cu toate O.N.G.-urile care doresc colaborare cu
Primaria Voinesti;

» Face invitatii pentru discutarea si solutionarea unor sesizari precum si
pentru incheierea unor potentiale parteneriate;

» Actualizeaza baza de date care cuprinde toate O.N.G.-urile de pe raza
comunei pe domenii de activitate;

Intocmeste fisa O.N.G.-urilor;

» Intocmeste referate privind O.N.G.-urile sau alte institutii (scoli, licee,
gradinite, case de cultura, camine de batrani, spitale etc.) in urma
verificarilor prin vizitarea sediilor lor sociale si a punctelor de lucru.

» Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intra sub
incidenta asistentei acordate prin programe UE sau a altor programe ce
ofera finantare nerambursabila, sinteza si sistematizarea datelor
generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea
acestora cu strategia de dezvoltare a comunei Voinesti.

» Elaborare cereri finantare.

» ldentificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la
programele Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de finantare
nerambursabila, precum si monitorizarea acestor surse de finantare
nerambursabila;

» Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai
unor proiecte de dezvoltare locala; realizarea de parteneriate cu alte
institutii/organizatii cu abilitati in managementul strategic si dezvoltarii
durabile;

» Promovarea catre factorii interesati din comuna Voinesti a ofertelor de
programe din partea UE, inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de
administrarea acestor programe, precum si a ofertelor de programe din
partea oraselor infratite cu comuna Voinesti.

Compartimentul Resurse Umane

Acest compartiment este format din 1 (una ) functie pub]icé de executie si

este submdonat direct secretarului general al comunei Voinesti, jud. Iasi.
ice postului;
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» Asigura implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor
publici si respectarea legislatiei in vigoare aplicabile in cadrul
compartimentului;

» Intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;

» Asigura implementarea managementului functiilor publice si al
functionarilor publici;

» Creeaza si administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice
st a functionarilor publici precum si a precum si a personalului contractual;

» Certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea
evaluarilor, obiectivelor anuale si fiselor de post ale salariatilor din
subordine si propune aplicarea masurilor disciplinare in cazul nerespectarii
obligatiilor de serviciu;

» Propune spre elaborare organigrama, statul de functii, numarul de personal,
regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare pentru
aparatul propriu de specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;

» Efectueaza demersurile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea,
detasarea, pensionarea sau incetarea contractului de munca pentru aparatul
propriu de specialitate al primarului comunei Voinesti;

» In colaborare cu Compartimentul Contabilitate stabileste necesarul fondului
de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de
buget si urmareste folosirea eficienta si in conformitate cu prevederile legale
a acestuia;

» Monitorizeaza si opereaza dupa caz atributiile individuale prevazute in fisa
postului fiecarui functionar public/contractual;

» Analizeaza nevoile organizatiei care trebuie satisfacute in viitor, concepe o
viziune a profilului capacitatilor care trebuie sa existe pentru acoperirea
nevoilor institutiei si face propuneri de participare la cursurile de
perfectionare si formare a functionarilor publici;

» Identifica necesitatile de instruire a functionarilor publici pentru
imbunatatirea rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii
obiectivelor stabilite;

» Urmareste modul de derulare a programelor de formare si perfectionare a
pregatirii profesionale a functionarilor publici;

» Asigura implementarea prevederilor legale privind organizarea si
desfasurarea concursurilor si examenelor pentru ocuparea functiei
publice/contractuale conform, OUG nr. 57/2019, H.G.1336/2022, OUG
121/2023;

» Asigura o abordare planificata si sistematica a recrutarii si selectiei
pel sonalului p1m stabilirea nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare,
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publicitatea posturilor disponibile, inregistrarea si preselectia candidatilor,
selectia candidatilor si dispozitia de angajare;

» Asigura secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea
documentatiei specifice, transmiterea rezultatelor selectiei in vederea
comunicarii candidatilor;

» Verifica aplicarea corecta a prevederilor legale cu privire la efectuarea si
salarizarea muncii peste programul normal de lucru;

» Asigura implementarea prevederilor privind performantele profesionale
individuale ale functionarilor publici si a personalului contractual;

» Monitorizeaza evaluarile performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici in vederea organizarii concursurilor de promovare in
functia publica si avansare in grade de salarizare;

» Intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptatite care
indeplineste conditiile de pensionare pentru limita de varsta, pensie
anticipata, pensie anticipata partial, pensie de invaliditate si pensie de urmas;

» Conform H.G. nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenti a
salariatilor - REGES-ONLINE asigura intocmirea si completarea
registrului general de evidenta a salariatilor prin infiintarea, inregistrarea si
completarea registrului conform prevederilor legale in ordinea incheierii
contractelor individuale de munca, fiind desemnata ca persoana responsabila
sa faca modificari in platorma conform dispozitiei primarului nr.
268/09.09.2025;

» Asigura pastrarea secretului profesional in probleme de personal si ale
dosarelor personale;

» Prezinta, la cererea Consiliului Local si Primarului rapoarte si informari
privind activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata;

» Intocmeste Raportul de activitate anual al compartimentului de resurse
umane;

> Introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si
comunica orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia
Nationala a Functionarilor Publici;

» Intocmeste si tine evidenta ecusoanelor si a legitimatiilor de control pentru
salariatii Primariei Voinesti;

» Asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici ai Primariei Voinesti;

> Tine evidenta declaratiilor de avere;

» Este consilier de etica pentru salariatii primariei;
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Asigura intocmirea, completarea si pastrarea carnetelor de munca atat pentru
functionarii publici cat si pentru personalul contractual;

Intocmirea si completarea registrului general de evidenta pentru functionarii
publici prin infiintarea, inregistrarea si completarea registrului conform
prevederilor legale;

Asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

Monitorizarea functionarilor publici debutanti admisi la concursul pentru
intrarea in corpul functionarilor publici si a perioadelor de stagiu a acestora;

Monitorizeaza rapoartele de stagiu a activitatii acestora, a aptitudinilor
dovedite in modul de indeplinire a atributiilor, conduita in timpul serviciului,
intocmit de functionarul public debutant, a referatelor intocmite de
indrumatori precum si a raporturilor de evaluare intocmite de evaluator, iar
in baza acestora face propuneri de numire a functionarului public debutant in
functionar public definitiv sau de repetare a perioadei de stagiu;

Intocmeste condica de prezenta a personalului, urmareste semnarea acesteia;
Centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea
acestora pentru salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate;
Elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;
Stabileste si reactualizeaza durata concediului de odihna platit in raport cu

vechimea in munca a fiecarui salariat si proportional cu timpul lucrat si a
concediilor de studii platite aprobate de conducatorul institutiei;

Intocmeste lunar centralizatorul de prezenta al salariatilor institutiei in
vederea calcularii drepturilor salariale;

Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului
de studii si a concediului fara plata pentru salariatii Primariei Voinesti si
verifica foile de pontaj intocmite de sefii de compartimente;

Elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primariei privind
incadrarea, veniturile realizate etc.;

Asigura implementarea prevederilor O.U.G. nr.158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate ;

Monitorizarea situatiilor indemnizatiilor pentru incapacitate temporara
de munca, a indemnizatiilor de maternitate si a indemnizatiilor pentru
cresterea si ingrijirea copilului bolnav;

Intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru
ingrijirea copiilor pana la 2 ani;

Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
precum si cu celelalte servicii publice locale;
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> Rezolva si/sau distribuie, dupa caz, corespondentele transmise de
conducerea institutiei catre Biroul Resurse Umane;

» Exercita si alte atributii de specialitate stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau Dispozitii ale
Primarului;

Compartimentul CABIN L PR - ) AR
Cuprinde 2 funci,u contlactuale de executle fiind submdonatc primarului
001nune_1_ Voinesti, jud. lasi

> ASIgura asistenta de spemailtate primarului in conditii de eficientd si
eficacitate;

> Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

» Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea
documentelor specifice ;

> Reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum
s la intdlnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

> Asigurd fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

» Realizeazi materiale documentare pentru problemele complexe ce necesiti o
documentatie voluminoasa;

> Intocmeste notele de prezentare a unor lucrdri/documente pentru a fi
prezentate primarului comunei;

» Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor;

» Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

» Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din
administratia publica;

» Studiazi si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza
activitatea structurii;

> Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate;

» Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
sarcinilor de serviciu;

> Participa la audien{ele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului
local, potrivit programului intocmit de presedintii acestora;

» Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar
putea sd aducd prejudicii institutiei

RLGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE APARA'] SPECIALITATE PRIMAR
(RO.F) Page 65



» Rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit
legii, programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerca
institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

» Indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei.

» Arhivarea documentelor proprii ;

Esie alcatuxl dintr-o smgu; a functle contr actuaia de execulle si este
submdonat direct pr 1ma1ulu1 comunei Voinesti, jud. Iasi.

> Conaherui (expertul iocal pentru romi) reprezinta principalul mediator
intre comunitatile locale de romi si autoritatile administratiei publice
locale.

> Consilierul pe problemele romilor este responsabil pentru organizarea,
planificarea, coordonarea si desfasurarea pe plan local a activitatilor
pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor cuprinse in planul general
de masuri.

> Consilierul pe problemele romilor este o persoand buna cunoscatoare
a problemelor romilor din zona, recomandata de catre romii din
comunitatea locala pentru a o reprezenta in relatia cu primaria;

» Consilierul se ocupa de organizarea, planificarea, coordonarea
activitatilor intreprinse pe plan local pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor cuprinse in planul general de masuri aprobat prin hotarare de
guvern;

o Consilierul pe problemele romilor intocmeste planul local de
actiune pentru romi, in urma evaluarii nevoilor comunitatii
locale;

» Consilierul colaboreaza cu toate compartimentele primariei si ofera
informatiile solicitate de acestea care privesc cetatenii de etnie roma,
necesare in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;

» Consilierul intocmeste semestrial, sau ori de cate ori i se cere, un
raport de activitate, care va fi adus la cunostinta primarului si biroului
judetean pentru romi;

» Consilierul evalueaza stadiul de implementare a Strategiei de
imbunatatire a situatiei romilor;

» Consilierul identifica si propune primarului rezolvarea problemelor cu
care se confrunta romii din comunitatea locala;
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» Consilierul tine legatura permanenta cu reprezentantii formatiunilor
politice reprezentative ale romilor, precum si cu reprezentantii ONG-
urilor, in vederea ducerii la indeplinire a masurilor propuse in planul
local de actiune;

» Consilierul asigura consilierea necesara cetatenilor de etnie roma in

vederea obtinerii acolo unde este cazul a actelor de nastere si a

actelor de identitate civila;

Consilierul participa la audientale acordate de primar;

» Consilierul asigura consilierea cetatenilor de etnie roma in vederea
obtinerii autorizatiilor de construire a locuintelor, a contractelor de
inchiriere sau concesionare a terenurilor;

> Consilierul organizeaza intalniri periodice ale sefilor Politiei Locale si
Politiei Municipale cu reprezentati ai comunitatii de rom, pentru
rezolvarea unor situatii cu care se confruntd aceastd comunitate;

» Consilierul participa la toate activitatile administrative care se
desfasoara in satele locuite preponderent de cetatenii de etnie roma;

» Consilierul participa la medierea conflictelor intre cetatenii de etnie
roma si institutiile publice;

» Consilierul indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar care
privesc comunitatea locala de romi;

» Consilierul participa efectiv la elaborarea proiectelor in vederea
accesarii fondurilor comunitare pentru finantarea proiectelor care
intereseaza comunitatea locala de romi;

» Participa la sedintele Consiliului Local in care se dezbat problemele
care intereseaza comunitatea locala a romilor.

CAPITOLUL V - DECLARATIILE DE AVERE

Potrivit prevederilor Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei nationale de integritate, alesii locali, functionarii publici si
personalul contractual de conducere au obligatia depunerii declaratiilor de avere si
interese, obligatie prezentata detaliat in continuare:

Art. 30 (1) Declarafiile de avere si de interese reprezintd acte personale si
irevocabile, putnd fi rectificate numai in conditiile prevazute de prezenta lege.

(2) Declaratia de avere se face in scris, pe proprie raspundere, si cuprinde bunurile
proprii, bunurile comune i cele dctinute in indiviziune, precum si cele ale copiilor
aflati in intretinere, potrivit art. 3 alin. (1) din Legea nr. 115/1996 pentru declararea
si controlul averii demmtanlol, magistratilor, a unor persoane cu functii de
conducere si de control si a functionarilor publici, precum si prevederilor Ordonantei
de urgenfd a Guvernului nr. 14/2005 privind modificarea formularelor pentru
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declarafia de avere si pentru declarafia de interese, aprobata prin Legea nr, 158/2005,
care se aplicd in mod corespunzitor.

(3) Declaratia de interese se face, In scris, pe proprie raspundere si cuprinde
functiile si activitatile, potrivit prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele masuri
pentru asigurarea transparenfei in exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor
publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile
si completdrile ulterioare, precum si ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
14/2005.

Art. 31

(1) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 15 zile de la data
numirii sau alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii.

(2) Persoanele prevazute de lege au obligatia sa depund sau sd actualizeze
declaratiile de avere si de interese anual, cel mai tirziu la data de 15 iunie, pentru
anul fiscal anterior.

(3)In termen de cel mult 15 zile de la data incheierii mandatului sau a incetsrii
activitafii, persoanele prevazute de lege au obligatia s depuna o noua declaratie de
avere si declaratie de interese.

(4)In termen de 15 zile de la data intrarii in vigoare a prezentet legi, persoanele
care nu aveau obligatia de a depune declaratia de avere si declaratia de interese,
pentru care Jegea stabileste aceastd obligatie, trebuie sa depuna aceste declaratii,
potrivit legii.

Art. 32 Declaratille de avere si declaratiile de interese se depun dupd cum
urmeaza:

- consilierii locali, precum si primarul si viceprimarii - la secretarul comunei
Voinesti;

- functionarii publici, personalul contractual angajat la cabinetul primarului,
persoanele cu functii de conducere si control din cadrul aparatului de specialitate sau
din cadrul serviciilor publice subordonate Consiliului local al comunei Voinesti la
persoana desemnata pentru primirea declaratiilor de avere si de interese.

Art. 33 Secretarul general al comunei Voinesti sau persoana desemnatd din
cadrul resurse umane pentru primirea declaratiilor de avere si de interese de la alesii
locali si, respectiv, persoanele cu functii de conducere , si functionarii publici vor
exercita atributiile prevazute la art. 10 din Legea nr. 144/2007, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 34 (1) Fisa postulul va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si
responsabilitdtile postului, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(1) Fisele postului se aproba de catre Primar si secretarul general pentru
personalul din subordine, in functie de delegarea competentelor la data
infiintarii postului si se actualizeazi ori de cate ori este nevoie in functie de
dispozitiile legale de catre persoana responsabild din domeniul resurselor
umane.
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CAPITOLUL VI - CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL
PRIMARIE]I VOINESTI

Primirea i inregistrarea documentelor in Primiria Comunei Voinesti
Art. 35 Documentele adresate Primariei Comunei Voinesti si transmise la sediul
institutiei prin intermediul fax-ului, postei electronice, curierului sau depuse personal
de catre cetdfeni sunt primite si inregistrate de cétre Registraturd in Registrul unic de
intrare- iesile de evidentd a documentelor.
Art. 36 Inregistrarea documentelor se efectueazi cr onologic, in ordinea primirii lor.
Art. 37 Inregistrarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie in data de 31
decembrie a fiecdrui an.
Art. 38 Documentele expediate din oficiu si cele pentru uz intern vor fi inregistrate
in registrul intern de corespondenta.
Art. 39 Toate compartimentele Primariei Comunei Voinesti sunt obligate si
inregistreze documentele in conformitate cu prezenta procedura. Inregistrarea
documentelor se realizeaza scriptic, prin intermediul unui registru de intrare — iesire.
Art. 40 Petitiile adresate Primariei Comunei Voinesti vor i intotdeauna inregistrate
la Compartimentul Registraturd, solufionarea acestora fiind de competenta
compartimentelor specifice, cu atributii in domeniu.
Art. 41 Fiecare document va fi inregistrat in ordine cronologica, primind un numar
de inregistrare. In cadrul acestei operatiuni este necesard respectarea regulilor care
prevad:

a. Mentionarea numérului la care a fost inregistrat documentul;

b. Data inregistrérii i ora, acolo unde se impune;
Numarul si data cu care emitentul a expediat documentul in cauzi;
Numarul total al filelor documentului, inclusiv anexele acestuia;
Continutul documentului;
Mentionarea compartimentului caruia i-a fost repartizata lucrarea;

g. Data trimiterii $i modul de solutionare;
Art. 42 Daca actele sunt primite de la cetateni, numarul de inregistrare se comunici
pe loc petentului.Dupd inregistrare, documentele se transmit conducerii institutiei/
compartimentului responsabil, sau dupad caz compartimentelor cirora le sunt
adresate.
Art. 43 Primarul stabileste structura/persoana responsabild si aplica rezolutia,
documentele urménd a fi predate compartimentelor sau functionarilor indicati in
rezolutie.
Art. 44 Documentele/ petitiile Inregistrate vor fi predate structurilor organizatorice
din cadrul institutiei, responsabile cu solutionarea lor, pe baza Registrului intern de
corespondenta.
Art. 45 Este interzisd Inregistrarea documentelor/petitiilor prin telefon.

™o oo
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Art. 46 Toate documentele vor fi Inregistrate In ziua in care au fost primite.

Art. 47 Documentele se Inregistreazd in Registrul General de corespondentd in

ordinea primirii lor cu numar, data, provenienta, nume §i prenume sau denumire daca

e persoand juridica, adresa de domiciliu, sediu sau adresd de corespondentd,

specificandu-se si termenul legal de solutionare.

Art. 48 Documentele si petitiile In care nu se precizeaza datele de identificare ale

expeditorului/ petitionarului, (nume si prenume, denumire pentru societati, adresa de

domiciliu sau corespondenta) sunt considerate anonime. Acestea nu se vor lua in
considerare

si vor fi clasate cu mentiunea “clasat”. Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

CAPITOLUL VI1I- DISPOZITII COMUNE APLICABILE
FUNCTIONARILOR PUBLICI S1 PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Art. 49 Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual:
a) salariatii  sunt obligati ca periodic sa participe la instruirile privind
securitatea si sdndatatea in munca.
b) salariatii sunt obligati sa respecte programul de lucru si sa semneze condica
de prezenta la Inceputul si sfarsitul acestuia ;
¢) in caz de neprezentare la munca pe motiv de boala sau alte situatii deosebite,
salariatii sunt obligati sa anunte angajatorul si inspectorul de resurse umane
in cel mai scurt timp posibil, in caz contrar va suporta rigorile legii, absentele
nemotivate constituind abatere disciplinara ;
d) raméanerea peste program in institutie este posibila numai cu acordul sau la
solicitarea sefului ierarhic si cu informarea Compartimentului Resurse
Umane;
e) pentru desfasurarea unor activitati de serviciu in afara programului de lucru,
seful jerarhic are obligatia de a intocmi un referat din care sa rezulte numérul
de ore lucrate si motivul, orele fiind centralizate la nivelul Compartimentului
Resurse Umane, in vederea acordarii de timp liber corespunzator sau atunci
cand legislatia permite, plata orelor suplimentare;
f) s& raspunda rechemarilor din concediu facute in conditiile legii ;
g) sd aducd la cunostinta compartimentului resurse umane orice modificare
intervenitd In starea civild, studii, situatie militara, numar de copii, schimbare
domiciliu,etc ;
h) in timpul programului de lucru personalul institutiei Voinesti va purta
ecusonul pentru identificare.

CAPITOLUL VHI- REGULI SI PROCEDURI GENERALE IN
CADRUL PRIMARIEI VOINESTI
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Art. 50 Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe
structurile organizatorice din aparatul propriu al Primariei conlucreaza in vederea
aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de
lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc respectate
intocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al Primariei si a serviciilor
subordonate fard personalitate juridica, pentru a se asigura bunul mers al activititii.
Art. 51 Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

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

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

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

(4) La furnizarea datelor cu caracter personal se vor respecta prevederile
Regulamentului UE n1.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 85/46/CE, cu aplicare directii in statele
membre.

Procedura privind audientele
Art. 52 Orice persoana se poate inscrie la audientele organizate de conducerea
primariei, ofiterul de serviciu de la poarta institutiei, in registrul special de
evidenta.
Art. 53 Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul institutiei, si se
aduce la cunostinta prin mijloace de informare mass-media.
Art. 34 Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in
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masa este necesar un referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in

care

sa se specifice clar data aparitiei, publicatiile, numarul de aparitii si zilele

aparitiel, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile,
pentru machetarea paginii). Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al
anuntului, semnat de emitent, se supune aprobarii, cu cel putin doua zile inainte
de data primei aparitii, pentru a avea timpul minim necesar pentru pregatirea
publicarii.

Art. 55 Anunturile care se posteaza pe site-ul oficial al institutiei sunt postate de
catre inspectorul din cadrul compartimentul de achizitii, existidnd la dosarele in
cauzd o forma scrisd a postdrii respective, semnatd de conducétorul institutiei, sau
dupd caz de persoana responsabila.

Art. 56 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul si a echipamentelor IT
aflate in dotarea Primariei:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

anunta telefonic, personal sau in scris conducerii si personalului autorizat,
astfel incat activitatea sa nu fie perturbata.

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau
modificarea setarilor stabilite.

Este interzisa instalarea oricaror programe, aplicatii, jocuri, etc fara
instiintarea si/sau acordul specialistilor. Este interzisa accesarea retelelor de
socializare de pe PC-urile si laptopurile de serviciu.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat
licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la
Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu.

Toate calculatoarele din Primarie vor fi parolate, iar parolele vor fi
schimbate periodic. Fiecare conducator va avea parolele de la PC-urile
personalului din subordine, Tnsd nu are permisiunea de a le folosi in alte
scopuri, decdt numai in situatii de urgentd si in perioadele in care
utilizatorului PC-ului nu se afli la serviciu. Astfel, In momentul in care se va
accesa PC-ul in absenta utilizatorului, se va incheia un procesverbal din care
sd rezulte cine a deschis PC-ul, in ce scop si ce date au fost accesate / copiate
/ modificate, etc.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume
de utilizator si parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces;
salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces
la diferite aplicatii.

Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul
documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare,
pentru a evita consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner)
si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singura data, si va
fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta
direct pe calculator.
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Art. 56 Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din
dotare:

a) Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza
numai in interes de serviciu sau in legdturd cu acesta, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare. Contravaloarea depasirilor telefonice se va
suporta de catre fiecare salariat in parte sau de catre toti membrii unui
compartiment care au acces la un telefon fix.

b) Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special
destinat acestui scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul
de telefon si scopul convorbirii efectuate.

Art. 57 Toate compartimentele vor studia, analiza si propune mésuri pentru
rajionalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei
de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legali a lucrarilor.

Art. 38 Tot personalul are obligatia de a manifesta o preocupare permanenta
pentru pastrarea patrimoniului institutiei i a dotérilor, ludnd masuri de reducere
la minimum a cheltuielilor materiale.

Art. 59 Toti salariatii au obligatia de a Indeplini si alte atributii din domeniul de
activitate a compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative
in vigoare, precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea primiriei,
menite sd concure la realizarea integrala a atributiilor institutiei, la imbunitétirea
activita{ii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cét si in afara acestuia.
Art. 60 Tot personalul are obligatia s asigure si sa pastreze confidentialitatea
datelor, actelor i a informatiilor de care iau cunosttin{d in exercitarea functiei si
a atributiilor de serviciu.

Art. 61 Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in
institutie, de a solutiona numai lucrarile care le sunt repartizate si de a arhiva
documentele

Art. 62 Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de protectie
a muncii si de PSI.

Art. 63 Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se
sanctioneaza conform legislatiei In domeniu. Personalul rispunde material
disciplinar si sau administrativ in conditiile legilor in vigoare pentru
neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor din fisa postului
sau nerespectarea documentelor organizatorice (ROF, ROI).

CAPITOLUL IX- SANCTIUNI
Art. 64 (1) Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament de organizare si
functionare atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici si a
personalului contractual, in conditiile legii.
(2) Comistiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea
prevederilor prezentului act si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare,
in conditiile legii.
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(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele
constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala
competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit
legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduita
profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

(5) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevazute in fisa de post,
sau primite din parte conducerii, precum si cele care derivd din scopul
principal al postului, reprezintd o inactiune care este consideratd abatere
disciplinara.

Art. 65 Nerespectarea dispozifiilor Regulamentului de organizare si functionare
atrage dupa sine rdspunderea administrativa sau civila.

Art. 66 Prin grija inspectorului resurse umane, Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Voinesti va fi Insusit
de catre fiecare salariat sub luare de semnatura.

_Art. 67 Prevederile prezentului regulament se completeaza si /sau modifica prin
hotérare a consiliului local.

Art. 68 Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se
considerd modificate de drept in momentul aparifiei de dispozitii legale contrare.

Art. 69 Prezentul Regulament de organizare si functionare intra n vigoare
incepand cu data aprobarit de catre Consiliul Local al Comuneil Voinesti.

Presedinte de sedinta

BURCA EMANUEL Avizat pentru legalitate,
Secretarul general UAT

ARVINTE D(f}(U EMANUEL
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