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Regulamentului de organizare si functionare al

UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE COMUNA SOLESTI
(R.O.F.)

Consiliul local al comunei Solesti, judetul Vaslui intrunit in sedinti ordinara de lucru;
Avand in vedere :
- Referatu de aprobare al primarului comunei Solesti formulat pentru aprobarea
Regulamentul de organizare si functionare al UNITATII ADMINISTRATIV
TERITORIALE COMUNA SOLESTI (R.O.F.);
In conformitate cu prevederile :

- Hotararea Consiliului local al comunei Solesti nr.44/2020 - privind aprobarea
structurii organizatorice si a statului de functii cu numirul de posturi din cadrul
UAT Comuna Solesti, respectiv a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Solesti, judetul Vaslui si al serviciilor publice din subordinea consiliului local ;

- Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- Legii  nr.52/2003  privind fransparenta  decizionala in  administratia
publica,republicata.

In temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), 139 alin. (1) siart. 196 alin.
(1) lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completirile ulterioare.

HOTARASTE:

Art. 1. — Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare al UNITATII
ADMINISTRATIV TERITORIALE COMUNA SOLESTI(R.O.F.), prevazut in anexa
care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. - Prezenta hotarare se duce la indeplinire de catre Primarul comunei Solesti
prin Compartimentul Stare Civila si Resurse Umane din aparatul de specialitate al
primarului comunei Solesti., judetul Vaslui.

Art.3. — Cu data adoptarii prezentei hotarari orice alte prevederi referitoarea la
organizarea si functionarea structurii Unitatea Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti,
se abroga.

Solesti , 23 septembrie 2021
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Pentru aprobarea Regulamentul de organizare si functionare al
UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE COMUNA SOLESTI
(R.O.F.)

Domnilor consilieri,

In baza dreptului conferit de prevederile art.136 alin. (1) din OUG 57/2019 — privind
codul administrativ ~ doresc sa imi exprim initiativa de promovare a proiectului de
hotarare cu titlul de mai sus in sustinerea caruia formulez prezentul referat de aprobare.
Proiectul de hotérare cu titlul de mai sus a fost inifiat ca urmare necesitatii adaptarii ROF
dupa legislatia actuala si dupa nevoia structurii organizatorice aprobate prin HCL
nr.44/2020 - privind aprobarea structurii organizatorice si a statului de functii cu numarul
de posturi din cadrul UAT Comuna Solesti, respectiv a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Solesti, judetul Vaslui si al serviciilor publice din subordinea
consiliului local

Proiectul se intemeiaza pe :

- Legii nr. 53/2003 ~ Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legii  nr.52/2003  privind transparenta  decizionala in  administratia
publica,republicata.

In temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), 139 alin. (1) siart. 196 alin.
(1) lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile i completirile ulterioare.

Avand in vedere considerentele expuse si tinand cont de faptul ca aprobarea
proiectului cade in competenta consiliului local, competenta conferita de legislatia in
vigoare, ca autoritate deliberativa a administratiei publice locale, am initiat urmatorul
proiect de hotarare, pe care va rog sa-I adoptati in forma redactata.

Fata de cele aratate , sustin proiectul de hotarare si propun consiliului
local sa adopte proiectul de hotarare in forma prezentata.

SOLESTI 23.09.2021
PRIMAR
BUJOR MONA

M



CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SOLESTI Anexa la Hotdrdrea nr, ------ 12021

Regulamentul de organizare si functionare al
UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE COMUNA SOLESTI
(R.O.F.)

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care detaliazi
modul de organizare a Unizatii Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munca din cadrul structurii
organizatorice aprobate conform legii.

Prin RO.F. se reglementeazi modul de organizare a directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor de munc din primarie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

in conformitate cu prevederile art. 5, lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile si completarile ulterioare, Primiria comunei Solesti este o structurs functionald fara
personalitate juridicd §i fir3 capacitate procesuals, cu activitate permanenti, care duce la indeplinire
hotarérile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritaii executive, solutionand problemele curente ale
colectivititii locale, constituiti din: primar, viceprimar, persoanele incadrate la cabinetul primarului si
aparatul de specialitate al primarului.

Potrivit prevederilor art. 75, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completirile ulterioare, administratia publica locald din unitatile administrativ-teritoriale
se organizeazi si functioneazi in temeiul principiilor generale ale administratiei publice previzute la
partea [ titlul 11 si al principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei
curopene a autonomiei locale, adoptat la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor
principii specifice: autonomie’ locale, descentralizirii, eligibilitatii autoritatilor administraiei publice
locale, cooperirii, responsab:litatii, constrangerii bugetare si al consultirii cetifenilor in solutionarea
problemelor de interes local deosebit.

Date de identificare
Locatiile Unitatii Administrativ Teritoriale Comuna Solesti sunt:

- str. Soseaua nationala nr.29 - sediul central;

Structura organizatorici, atributiile compartimentelor de munci si principalele tipuri de
relatii functionale in cadrul Primiriei comunei Solesti

Structura organizatorici a Unitatii Administrativ Teritoriale Comuna Solesti este aprobata prin
hotérére a Consiliului local al comunei Solesti (organigrama, numdrul de posturi si statul de functii ale
institutiet).

Structura de conducere a Unitatii Administrativ Teritoriale Comuna Solesti este constituitd din Primar
— autoritate executiva, viceprimar, secretar general, conducatorii serviciului economic si administrativ,
biroului agricol si amenajarea teritoriului s1 responsabilii compartimentelor de munci, asa cum sunt
definite in structura organizatorics aprobati, conform legii.

Primarul comunei Solesti, in calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice Jocale,
reprezintd Comuna Solesti in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane



si strdine, precum si in justitie, potrivit art, 154, alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Primarul comunei Solesti, indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii, conform
prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr, 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitafii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

Potrivit f)revederiior art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completirile ulterioare, Primarul comunei Solesti poate delega, prin dispozitie, atributiile
ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unititii
administrativ-teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, precum si conducitorilor institutiilor §i serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire a acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) viceprimarul este subordonat primarului gi, in situatiile previizute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie n care exercitd, in numele primarului, atributiile ce {i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului (conform art. 152, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare).
b) subordonarea sefilor de serviciu, birou si compartimentelor de munca fati de Primarul comune;
Solesti si, dupi caz, fati de Viceprimar sau fati de Secretarul general unitatii administrativ-teritoriale,
in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor administrative si a structurii
organizatorice.
c) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de sefii ierarhici.
B. Relatii de autoritate functionale

Sunt stabilite de citre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Solesti cu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului local al comune Solesti, in
conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau competentele
acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.
C. Relatii de cooperare:
a) sunt stabilite intre compartimentele de muncd din structura organizatorici a Unitatii
Administrativ Teritoriale Comuna Solesti sau intre acestea i compartimentele corespondente din cadrul
serviciilor si institutiilor publice subordonate Consiliuluj local al comunei Solesti;
b) sunt stabilite fntre compartimentele de munci din structura organizatorici a Primariei comunei
Solesti 5i compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-
uri etc. din fard sau din stdinatate. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele
atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise
in conditiile legii,




c) D. Relatii de reprezentare
In limitele mandatuluj acordat de Primarul comunei Solesti, , viceprimarul sau personalul
compartimentelor de munca cin structura organizatorici reprezintd Unitatea Administrativ Teritoriale
Comuna Solesti n relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme,
O.N.G.-uri etc., din tara sau strdindtate; Salariatii care reprezintd institutia In cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminarii §1 alte activititi cu caracter international au
obligatia si promoveze o imagine favorabild tirii si Unitatii Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti.
E. Relatii de inspectie si control
Sunt stabilite Intre compartimentele specializate Tn inspectie si contro] personalul mandatat prin
dispozitia Primarului comunei Solesti §i institufiile subordonate Consiliuluj local al comunei Solesti sau
care desfasoari activititi supuse inspectiei si controlului, conform competengelor stabilite prin legi si
alte acte normative in vigoare.
In vederea realizirii atributiilor prevazute in prezentul R.OF., sefii compartimentelor de munci
(seful de serviciu, seful de bircu, responsabilul de compartiment) au urmitoarele responsabilitati:
a) intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalitdtii proiectelor actelor
administrative, precum si orice alte documente care asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor actelor
administrative gi/sau normative;

b) solicitd avizul de legalitate de la compartimentul de specialitate pentru rapoarte, referate, note
Intocmite pentru fundamentarea legalitatii si oporzunititii proiectelor de acte administrative;
c) asigurd organizarea, coordonarea st contrclul activitatii din cadrul compartimentelor de munca

prin: Intocmirea Fisei postului pentru fiecare salariat; stabilirea sistemului de circulatie a datelor,
informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor de munci si a celor care intriies la nivelul
acestora;

d) fac propuneri de rationalizare a activititii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de
munci in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare (actualizare) a R.O.F-
ului compartimentelor de muncs.

Personalul angajat raspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniuluj de activitate a
compartimentului.

Prezentul Regulament ce organizare si functionare (R.O.F.) se completeazd cu legislatia in
vigoare.
Subdiviziunile manageriale si subdiviziunile executive ale Unitatii Administrativ Teritoriale Comuna
Solesti aga cum au fost stabilite de citre Consiliul local al comunei Solesti sunt:

1. - CABINET PRIMAR

Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a Unitatii
Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti, subordonat direct Primarului comunei Solesti. Structura
organizatoricd a Cabinetului Primarului este confcrm organigramei si statului de functii aprobate de
Consiliul local al comunei Soles-i.
Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:




- reprezentarea institutiei Primarului comunei Solesti in relafia cu cetdteanul, administratia
centrald si locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tard si striindtate, Tn baza
competentelor stabilite de Primarul comunei Solesti;

- asigurarea colaboririi dintre compartimentele Unitatii Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti,
cat si dintre acestea si alte autorititi si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societiti
culturale, etc;

- asigurarea nregistririi, repartizirii i urmdririi rezolvarii corespondentei adresate Primarului
comunei Solesti din partea cetitenilor, a Pregedintiei, Guvernului si a altor institutii;

- urmdrirea solutionirii si prezentirii documentelor la termen de cétre compartimentele din cadrul
Unitatii Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti;

- colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorici a Unitatii Adminsitrativ
Teritoriale Comuna Solesti, serviciile publice, instituiile publice, regiile autonome si intreprinderile
comerciale aflate in subordinea Consiliului local a] comunei Solesti, autorititi ale administratiei publice
centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului Judetului Vasiui, etc.;

- furnizarea, la solicitarea Primarului comunei Solesti, de date si informatii de sintezi necesare
adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

- intocmirea agendei de lucru pentru Primarul comunei Solesti;

- intocmirea i actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii
organizatorice a Unitatii Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti;

- intocmirea de note, referate si sinteze, rispunsuri citre diverse institutii, ministere, guvern, etc.,
la cererea Primarului comunej Solesti;

- utilizarea corespunzitoare a sistemului informatic integrat;

- cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului pentru
care este raspunzitor.

Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de citre Primarul comunei
Solesti, in conditiile legii.

2. - CABINET VICEPRIMAR

Cabinetul Viceprimarului este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a Unitatii
Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti, subordonat direct Viceprimarului comunei Solesti. Cabinetul
Viceprimarului indeplineste urmatoarele atributii principale:

- raspunde de buna desfisurare a activititii in cadrul Cabinetului Viceprimarului;

- redacteaza documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;

- primeste, pregiteste si expediazi corespondenta;

- organizeazi intalnirile, asista Viceprimarul in alcituirea programului zilnic;

- inregistreazi si claseazi scrisorile si cererile;

- furnizeaza informatii folosind bazele de date; asigurd circulatia informatiilor cerute de
Viceprimar; - asigurd activitatile de protocol;

- analizeazi si sintetizeazi informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unititilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizirii de rapoarte si statistici;




- sistematizeazi documentatiile primite la Cabinet Viceprimar si le prezinti in termen util
Viceprimarului;

- transmite documentatiile vizate de Viceprimar cétre compartimentele si unititile coordonate;

- urmareste si controleazi stadiul rezolvirii lucririlor si rdspunsurilor, in termenul legal, catre
petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specificd;

- colecteazi i prelucreazi date in vederea informirii eficiente a Viceprimarului;

- menfine leg#tura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al comune;j Solesti, cat
§i cu alte institutii din administratia publica;

- acordd informatiile solicitate de cetdfeni, in conformitate cu prevederile legale i cu dispozitiile
Primarului comunei Solesti;

- indeplineste si alte sarcini dispuse de ciitre Viceprimar, in conditiile legii.

Personalul angajat raspunde d= cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului.

3 - SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE

Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale face parte din aparatul de specialitate al
primarului comunei Solesti,
Secretarul general este salarizat din bugetul local, este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinfe politice, ce asiguri respectarea principiului legalititii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legiturilor functionale 1intre
compartimentele din cadrul acestora,

Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale are in subordine §i coordoneazi activitatea
Biroului agricol si amenajararea teritorjului si a compartimentului stare civila si resurse umane,
(1) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii:

a) avizeazi proiectele de Fotdrari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérarile consiliului local;

b) participi la sedintele consiliului local;

c) asigur gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local $i primar,
precum si intre acestia si prefect,

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirarilor consiliului local $i a
dispozitiilor primarului;

£) asigurd transparenta si comunicarea ciitre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate

a actelor previzute la lit. a);




f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la

asociatii §i fundatii, aprobatd cu modificari $1 completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile i
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneazi;

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

) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numard voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinti,
sau, dupd caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la

cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotirari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliulu local sd nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile gi completérile ulterioare; informeazi presedintele de sedint, sau, dupi
caz, Inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitagii administrativ-teritoriale;

P) alte atributti previzute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupi caz.

(2)  Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale, comunici o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastry si publicitate
imobiliari, in a cirej circumscriptie teritorial defunctul a avut ultimu! domiciliu:

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

b) la data Iuirii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi
administrativteritorjale;

c) la data primirii sesizirii de Ia oficiul teritorial, in a cirei razi de competentd teritoriald se aflg
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Tnregistrarii sistematice.
(3 Sesizarea prevazuti la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zl, lund, an;
c) data nasterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;




€) bunurile mobile sau irobile ale defunctului Inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul agricol;

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

(4)  Atribugia previizuts la alin. (3) poate fi deiegata citre persoana care exercits atributii delegate de
ofifer de stare civild, prin dispozitia Primarului comunei Solesti la propunerea Secretaruluj general al
unititii administrativ-teritoriale.

(5)  Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al unitatii
administrativteritoriale, sau, dupi caz, de citre ofiterul de stare civils delegat, in conditiile alin. (5).
(6)  Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionald a persoanei responsabile.

Convecarea, organizarea si desfagurarea sedintelor ordinare ale Consiliului local al comunei
Solesti
Convocarea sedintei ordinare a consiliului de citre primarul comunei Solesti

Secretarul general al Unitatii Administrativ Teritoriale Comuna Solesti este responsabil de proces
si efectueaza urmitoarele operatiuni:
1. Inregistrarea proiectelor de hotérare in Registrul pentru evidenta proiectelor de hotiirdre, in baza
referatului de aprobare al initiatorului; transmiterea proiectelor de hotirire, insotite de referatele de
aprobare si de alte documente de prezentare §i de motivare, prin adrese semnate de citre secretarul
general al comunei Solesti si de citre primar, compartimentelor de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in vederea analizirii si intocmirii rapoartelor de specialitate, precum si
comisiilor de specialitate ale sonsiliuluj local (Impreund cu rapoartele de specialitate), in vederea
dezbaterii si intocmirii avizelor: nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor de specialitate
carora li se transmit proiectele de hotdrare ale corsiliuluj local, precum i celelalte documente, se face
de cétre primar impreuna cu secretarul general al comunei Solesti; odatii cu transmiterea proiectelor de
hotérdre se comunica si data de depunere a rapoartelor si a avizelor, avandu-se grija ca rapoartele
compartimentelor de resort si poatd fi transmise $1 comisiilor de specialitate Tnainte de pronuntarea
acestora,
2. Verificarea proiectelor ce hotirdre si a informarilor sau rapoartelor, astfel incat acestea si ajbi
toate semnéturile necesare, toate anexele, daci este cazul, precum si si nu fie prinse mai multe in aceeasi
agrafa.

3. Sortarea proiectelor de hotirére si a informarilor sau rapoartelor pentru ordinea de zi.

4. Intocmirea dispozitiei de convocare si a proiectului ordinii de zi — cu specificarea initiatorului
proiectelor de hotarare —, care este anexi la dispoz:tie.

5. Materialele care contin pagini fatd/verso sunt xeroxate astfel incat si contind numai pagini fats,
far plangele tip A3 sunt micsorate in pagini A4.

6. Numerotarea proiectelor de hotdrare si a informrilor sau rapoartelor incluse in proiectul ordinii

de zi a sedintei, prin mentionarea, pe prima pagind, in partea de sus, a numdrului de ordine si a datei
sedintei de consiliu, precum si numerotarea tuturor paginilor care compun fiecare proiect de hotérire,
informare sau raport cuprinse n proiectul ordinii de zi, numarul total al paginilor fiind trecut pe prima
pagind, sub numarul de ordine si data sedintei, In partea stang.




7. Redactarea proiectului ordinii de zj impreuna cu primarul comune;.

8. Redactarea dispozitiei primarului de convocare a sedintei ordinare de consiliu, in cate trej
exemplare originale, cuprinzand data, ora, locul si ordinea de zi a sedintei.
9. Contrasemneaza dispozitia a proiectului ordinii de zi, pentru contrasemnare, secretaruluj

general al comunei Solesti.

10.  Transmiterea dispozitiei st a proiectului ordinii de zi, pentru semnare, primarului comunei
Solesti.

11.  Stampilarea dispozitiei cu sigiliul primarului si inregistrarea acesteia.

12, Anuntarea consilierilor locali, prin S.M.S. sau e-mail, despre data, ora si locul sedintei ordinare,
precum si despre locul si perioada de unde/cand isi pot ridica mapele de sedintd, In termenul stabilit de
lege.

13.  Comunicarea dispozitiei si a proiectului ordinii de zi persoanei desemnate, in vederea afisérii pe
site-ul institutiei si publicarea in monitorul oficial local.

14. Scanarea materiaielor de sedintd, inclusiv a dispozitiei s1 a proiectului ordinii de zi, in format
P.D.F.; predarea materialelor de sedintd, in original, pe bazi de semniturs de primire, compertimentelor
din aparatul de specialitate al primarului, precum si serviciilor publice de interes local care le-au
intocmit.

15. Realizarea mapelor de sedintd ale consilierilor locali, prin inscriptionarea C.D.-urilot/stick-urilor
cu materialele de sedinti scanate, inclusiv a dispozitiei si a proiectului ordinii de zi.

16.  Transmiterea materialelor scanate persoanei desemnate, in vederea postarii acestora pe site-ul
institutiei.

7. Includerea mapei de sedintd, cuprinzand toate materialele scanate, inclusiv dispozitia si proiectul
ordinii de zi, in arhiva electronic a serviciului,

I18.  Realizarea plicurilor in care sunt puse C.D.-urile/stick-urile care contin mapele de sedinti ale
consilierilor locali, plicuri in care este incluss $i cite o copie xerox a dispozitiei si a proiectului ordinij
de zi.

19. Predarea, pe bazi de semnituri de primire, a mapelor de sedinti consilierilor locali.

20.  Intocmirea, a listei de prezentd, cuprinzénd toti consilierii locali, data $i ora anuntului pentru
sedintd, data si ora ridicarii mapei de sedinti, semnatura pentru ridicarea mapei de sedints, prezenta la
sedina de consiliu, precum si vot nominal (daci este cazul).

21.  Redactarea adreselor de Tnaintare a proiectelor de hotérare, insotite de referatele de aprobare,
rapoartele de specialitate si de alte documente de prezentare si de motivare, comisiilor de specialitate,
pentru care acestea trebuie si elibereze un aviz (pozitiv sau negativ, precum $i motivele/amendamentele
stabilite).

22, Primirea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinij de zi.

27.  Verificarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, astfel incat acestea sa aib3 toate
documentele si semniturile necesare, toate anexele, daci este cazul, precum gi s& nu fie prinse mai multe
in aceeagsi agrafa.

28.  Materialele care contin pagini fatid/verso sunt xeroxate astfel incat sd contind numai pagini fats,
iar plangele tip A3 sunt micsorate In pagini A4,




29. Numerotarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi a sedintei, prin mentionarea,
pe prima pagini, in partea de sus, a numarului de ordine si a datei sedintei de consiliu, precum st
numerotarea tuturor paginilor care compun fiecare punct, numarul total al paginilor fiind trecut pe prima
pagind, sub numdrul de ordine si data sedintei, in partea stinga.

30.  Redactarea [istei cu punctele propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, listi care primeste
numar de fnregistrare, fiind inclusj, ulterior, in dosarul de sedinta.

31.  Listacu punctele propuse pentru suplimentarea ordinii de zi este transmisa persoanei desemnate,
in vederea postirii pe site-ul institutiei, fiind pusa la dispozitia primarului, presedintelui de sedinta,
secretarului general al comunei Solesti s1 tuturor consilierilor locali, Thainte de inceperea sedintei de
consiliu.

32, Multiplicarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi si punerea lor la dispozitia
primarului, presedintelui de sedinti, comisiei de specialitate §i tuturor consilierilor locali.

33.  Includerea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi in dosarul de sedinti.

34.  Scanarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, in format P.D.F.

35.  Transmiterea materialelor scanate persoanei desemnate, in vederea postirii acestora pe siteul
institutiei.

36.  Includerea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, scanate, in arhiva electronici a
serviciului,

37.  Realizarea buletinelor de vot pentru proiectele de hotdrdre in cazul cdrora este necesari
procedura votului secret.

38. Pregitirea Mapei presedintelui de sedinta.

39.  Punerea la dispozitia consilierilor locali a avizelor emise de comisia de specialitate pentru
proiectele de hotirare.

40.  Specificarea, in cazul proiectelor de hotira-e aprobate, a numarului hotirarii, a datei adoptarii, a
numarului de voturi cu care a fost adoptatd si introducerea amendamentelor formulate; Tnaintarea
acestora compartimentelor de specialitate pentru refacere.

41.  Primirea hotararilor reféicute, reverificarea lor si multiplicarea in cate patru exemplare originale.
42.  Compartimentele de specialitate care au nevoie de hotirari originale suplimentare le prezinti in
numérul de exemplare pe care il doresc.

43.  Semnarea hotirarilor de citre presedintele de sedintd si contrasemnarea lor de citre secretarul
general al comunei Solesti, precum $i stampilarea hotiirarilor si a anexelor acestora cu s; giliul consiliului
local, de citre salariatii serviciului.

44.  Completarea Registrului pentru evidenta hotirarilor.

45.  Intocmirea adreselor de transmitere a hotirarilor citre primar gi Institutia Prefectului , adrese
care urmeazd si fie semnate de citre secretarul general al comunei Solesti, iar dup# aceea stampilate cu
sigiliul consiliului local.

46.  Intocmirea notei interne de transmitere a hotararilor citre serviciul, biroul si compartimentele
din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

47.  Scanarea hotirarilor $i operarea tuturor modificirilor survenite asupra vechilor hotdrari de
consiliu local —, Insotite de nota interna de transmitere a hotérarilor citre compartimentului aparatului




de specialitate al primarului, precum $i transmiterea lor, atat in format P.D.F., cat si In format editabil,
persoanei desemnate, in vedersa postirii pe siteul institutiei.

48.  Includerea hotirarilor, in format P.D.F. si In format editabil, in arhiva electronica.

49.  Transmiterea hotirarilor adoptate primarului si Institutiei Prefectului Judetului (insotite de
dosarul de sedinti, in termenul previzut de lege.

50.  Indosarierea hotirarilor adoptate.

51.  Intocmirea registrului de sedinti, care include toate punctele de pe proiectul ordinii de zi, precum
si de pe ordinea de zi suplimertars, proiectele de hotdrire si hotararile adoptate.

52. Punerea la dispozitia cetafenilor interesati §i altor institutii, la solicitare, a hotérarilor adoptate.
53.  Audierea inregistririi audio cu desfasurarea sedintei, transcrierea acesteia si redactarea
procesuluiverbal al sedintei de consiliu,

54.  Corectarea procesului-verbal, inliturand unele inadvertente gramaticale si de formulare tehnicd,
rearanjarea corecti a rezumatelor interventiilor.

35. Semnarea procesului-verbal de citre presedintele de sedintd si de citre secretarul general al
comunei Solesti,

56.  Scanarea procesului-verbal al sedintei .

7. Afigarea procesului-verbal, in termen de trei zile de la aprobarea acestuia de catre consiliul local,
la avizier, precum si pe siteul institutiei, incheinduse cu aceasti ocazie un proces-verbal de afisare.

58.  Afisarea hotdrarilor cu caracter normativ adoptate, la avizier, incheindu-se cu aceastd ocazie un
proces-verbal de afisare.

59.  Intocmirea dosarului de sedin{d, care cuprinde toate documentele care stau la baza pregitirii,
organizérii si desfasuririi sedinei de consiliu,

60. fndosarierea, numerotarea si inventarierea materialelor de sedintd; trimiterea lor, institutiei,
pentru copertare si legare.

61.  Semnarea dosarului de sedinta de catre secretarului general al comunei si presedintelui de
sedinti.

62.  Arhivarea si predarea materialelor consiliului local, la arhiva institutiei.

63.  Gestionarea, potrivit prevederilor legale, a Registrului pentru evidenta proiectelor de hotirare,
Registrului  pentru evidenta proiectelor de dispozitii, Registrului pentru evidenta hotararilor,
Registrului pentru evidenta dispozitiilor, Registrului pentry evidenta propunerilor, sugestiilor, opiniilor
la proiectele de hotirare s dispczitii cu caracter normativ, Registrului pentru comunicarea hotararilor
si obiectiilor formulate, motivaze, cu privire la legalitatea acestora, precum si a Registrului pentru
Inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum si obiectii cu
privire la legalitate efectuate in scris.

64. In situatia in care sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate se desfasoara prin
mijloace electronice stabilite prin documentul de convocare, punctele de pe ordinea de zi sunt puse la
dispozitia consilierilor locali, in forma scanatd, prin postarea lor pe site-ul institutiei, de citre persoana
desemnata; de asemenea, toats corespondenta cu consilierii locali este purtati prin mijloace electronice.
65. in situatia in care sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate se desfésoari prin
mijloace electronice stabilite prir documentul de convocare, avizul comisiei de specialitate se transmite
secretarului general al comunei Solesti, prin mijloace electronice. In acelagi mod, se Tnainteazi avizul




catre consilierii locali si initiatori, dupi caz, cel mai tarziu in ziua sedintei, anterior aprobirii ordinii de
zi.

inregistrarea, comunicarea si arhivarea dispozitiilor primarului

I. Primirea dispozitiilor primarului, Insotite de referatele de specialitate si/sau alte materiale
atasate, de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si de la
serviciile publice organizate in subordinea Consiliuluj local al comunei Solesti; multiplicarea lor, atunci
c¢ind este cazul.
Verificarea exemplarelor originale ale dispozitiilor si a existentei semniturii primarului;
verificarea existentei referatului de Specialitate
Contrasemnarea dispozitiei primarului;
Stampilarea dispozitiilor cu sigiliul primarului.
Inregistrarea dispozitiilor primarului in registrul special deschis la inceputul fiecirui an.
Inregistrarea, intr-un registru special, a dispozitiilor primarului cu caracter normativ,
Intocmirea Registrului electronic lunar cu dispozitiile primarului.
9. Afisarea, la avizierul serviciului, a dispozitiilor de convocare a consiliului local,

10.  Tntocmirea adresei de transmitere a dispozitiilor primarului, cu anexa aferents, dispozitii insotite
de referatele de specialitate, citre Institutia Prefectului, adresi stampilaté cu sigiliul consiliului local.
1. Transmiterea dispozitiilor primarului, insotite de referatele de specialitate, catre Institutia
Prefectuiui .

PN AW

3. Redactarea dispozitiei primarului de convocare a sedintelor de consiliu (ordinare, extraordinare
$i extraordinare convocate de indat3),

4, indosarierea, humerotarea si inventarierea dispozitiilor, referatelor de specialitate si a altor
documente apartindtoare dispozitiei.

5. Arhivarea §i predarea, la arhivi, a dispozitiilor, referatelor de specialitate si a altor documente
apartindtoare dispozitiei.

6. Inventarierea tuturor dispozitiilor, referatelor de specialitate si a altor documente apartinitoare

dispozitiei care au fost arhivate,




SERVICIUL ECONOMIC SI ADMINISTRATIV
Compartimentele de munc din cadrul serviciului:
Compartimentul Contabilitate.
Compartimentul Achizitii publice
Compartimentul Impozite si taxe
Compartimentul Administrativ
. Compartimentul Gospcdarire comunala
A. Date de identificare a compartimentului de munca:
Locatia in care i desfisoars activitatea: Primria comunei Solesti:
- Serviciul este condus de seful de serviciu si este subordonat Primarului si Viceprimarului comunei
Solesti

VoA

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:
- elaborarea proiectului bugetului general al comunei Solesti si supunerea spre aprobare Consiliului
local al comunei Solesti;
- furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat;
- intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de casi, fluxurile
de trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor i datoriilor, situatia actiunilor detinute in numele
Statului roman la societatile ccmerciale, contul de executie a creditelor interne, situatia raportarii datoriei
publice locale;
- prelucrarea documentelor financiar contabile,
- Incurajarea dezvoltarii locale a Comunei Solesti. in acest sens, compartimentul sprijing planificarea
strategicd la nivel local, precum si implementarea planurilor strategice ale municipalititii prin stabilirea
obiectivelor de investitii si atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea imbunatitirii activititii institutiei
si Indeplinirii obiectivelor acesteia. Apéra drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte Juridice
aferente institutiei

C. Atributiile de munci:

1. coordoneazii, conduce si rispunde de modul in care se destigoard activitatea serviciului, conform
organigramei;
2. controleazd volumul si calitatea lucririlor elaborate in serviciu, respectarea termenelor de finalizare

conform graficului de lucrari, iau masuri peniru incadrarea n disciplina muncii si respectarea deontologiei
profesionale;

3. intocmesc si actualizeaza figele posturilor pentru salariatii din subordine;

4. raspund de punerea In practici a standardelor de contro] intern previzute de legislatia tn vigoare;

5. elaboreazi proceduri scrise si formalizate privind realizarea activitatii de cercetare statistica in cadrul
serviciilor pe care le coordoneazi; I

6. actioneaza pentru dezvoltarea sistemului de control managerial intern;

7. informeaza lunar si semestrial conducerea institutiei cu privire la progresele Inregistrate in domeniul

controlului managerial intern si la actiunile de monitorizare intreprinse;




8. identifica si defineste riscurile la activitatile pe care le coordoneazd, adopti actiuni si strategii pentru
tratarea lor;

9. controleazi circulatia, pistrarea, arhivarea documentelor si respectarea confidentialitatii datelor;
10.  réspunde fata de primar pentru activitatea desfigurati;
11. evalueazi activitatea serviciului de care rdspund, prin rapoarte si informri;

12. participd ca specialisti la elaborarea de cercetdri, studii, proiecte, aplicatii.
13, Tndep]inesc si alte sarcini suplimentare, neincluse in Programul de activitate al serviciului,
incredintate de primarul sau viceprimarul comunei

Responsabilititi:

- realizarea corectii a lucririlor Incredintate;

- transmiterea corectii a datelor

- respectarea instructiunilor

- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezuitate din actele normative in vi goare;

- cunoasterea $i punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentialititii informatiilor gestionate;

- raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

- raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea $i semnarea Tnscrisurilor ce fac obiectul atributiilor
stabilite conform prezentei fige a postului, inlaturdnd ori ce alta raspundere, n afara celei administrative, in
favoarea celorlalti semnatari. Actul autoritdtii administratiei publice locale angajeazi, in conditiile legii,
raspunderea administrativa, civild sau penald, dupa caz, a semnatarului, care, cu Incélcarea prevederilor
legale, fundamenteazs, din punct de vedere tehnic §i al legalititii, emiterea sau adoptarea lor sau
contrasemneaza ori avizeazi, dupi caz, pentru legalitate, aceste acte.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- efectuarea controlylui inopinat;

- competente stabilite prin dispozitie a primarului;

- realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare.,

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

- primeste si distribuie pe compartimente: corespondenta, lucrari, solicitari, sarcini

- se primesc documente justificative de la toate compartimentele din Primarie privind executia
bugetului de venituri g cheltuielj;

- se primesc notele de fundamentare de ]a Ordonatorii tertiari de credite

- se transmit prevederile bugetare aprobate pe compartimente din cadrul Primariei;

- se colaboreazi cu toate compartimentele cu ocazia inventarierii anuale a patrimoniului institutiei;

- se colaboreazi in legdtur cu aplicarea OMF nr. 1792/2002 prind angajarea, lichidarea, ordonaniarea
$i plata cheltuielilor publice;

- se transmit prevederile bugetare ordonatorilor terfiari de credite de subordonare locald; - se transmit
situatiile financiar contabile catre Directia Generald Regjonald a Finantelor Publice, Administratia
Finantelor Publice, Institutii de credit, Ministerul Finantelor, Directia de Munci si Protectie Socials,
Institutul National de Statistica.




Misiunea si scopul Serviciului economic si administrativ se realizeazd prin intermediul celor §
compartimente.

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE
A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
Locatia In care i desfigoar activitatea: Primiria comunei Solesti:
Este subordonat Sefului de serviciu, viceprimarului si primarului comunei Solesti.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munei:
1. Executia bugetului general:
- deschiderea si repartizarea creditelor bugetare, in limita sumelor aprobate, pe destinatiile specificate in
buget pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii publice subordonate;
- verificarea ordonantarilor la platd, efectuarea platii cheltuielilor, evidenta analitica a angajamentelor
bugetare si legale, a obligatiilor de platd si a platilor pentru capitolele bugetare repartizate
2. Raportarea situatiilor finaciare: lunar, trimestrial si anual se intocmesc i centralizeazi situatiile
financiare asupra executiei bugetare si raportdri in conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul
propriu si pentru bugetul institutiilor si serviciilor publice parte componenti a bugetului general.
3. Intocmirea proiectelor de hotirari legate de: bugetul general.
4. Intocmirea de proiecte de hotdrari specifice serviciului
- Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate n vederea furnizirii informatiilor financiar contabile
privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casi a bugetului local pe structura
clasificatiei bugetare.

C. Atributiile compartimentuloi de munci:

- Elaborarea proiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare si in perspectivid pentru
urmétorii patru ani) cuprinde activitate de fundamentare si determinare a veniturilor posibil de incasat pentru
finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce intrd in competenta si
responsabilitatea autoritdtii administratiei publice locale. Bugetul general se supune spre aprobare
Consiliului local al comunei Solesti si, dupd aprobarea acestuia, se repartizeazi pe trimestre si se comunici
Directiei Generale Regionale z F inantelor Publice , directiilor din cadrul Comunei Solesti si fiecdrui
ordonator secundar si tertiar de credite. Incircarea pe platforma ForexeBug a bugetului local individual al
Comunei Solesti.
- Executia bugetari, respectiv: deschiderea $i repartizarea de credite bugetare atat pentru bugetul propriu
ct §1 pentru unitifile subordonate, verificarea ordcnantérilor de platd, plata cheltuielilor, evidenta analitici
a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plati si a platilor precum si operarea pe platforma
ForexeBug a angajamentelor legale si a receptiilorAtributii principale ale compartimentului contabilitate:
1. Exercitd controlul financiar preventiv in faza de ordonantare a cheltuielilor.
2, Verificd documentele jus-ificative inaintate de ciitre persoane desemnate, de alte compartimente din
institutie si efectueaza plati




3. Verificd incadrarea in creditele bugetare aprobate si dechise §i calculeazi disponibilul rimas de
angajat inaintea efectudrii chehtuielilor pe fiecare subdiviziune bugetar

4. Verificd documentele inaintate la platé i efectueazi plati pentru sumele alocate prin Hotarari ale
Consiliului local si informeazi consiliul s1 administratie locald, la solicitarea acestuia, despre modul de
ducere la indeplinire a acestor hotirari.

5. Opereaza in programul FOREXEBUG angajamentele legale, receptiile pentru achizitii de bunuri si
servicii, precum si pe obiective de investitii, in cadrul unor proiecte cu finantare nerambursabili la care sunt
desemnati responsabili financiari din cadrul serviciului

6. Verifici zilnicé extrasele de cont primite de la Trezorerie.

7. Verificd, contabilizeaza notele de receptie, bonurile de consum, procesele verbale de receptie a
mijloacelor fixe primite de la comisia de receptie, In cazul achizitiondirii de active fixe corporale sau
necorporale, de la alte compartimente din institutie.

8. Verifica notele contabile privind inregistrarea operatiunilor de Incasiri s1 plati in numerar, efectueaza
corectii pe baza documentelor primite de la casietie, respectiv registre de casa impreund cu centralizatoarele
de incasiri si deconturile de plati, foi de varsdmant, pe tipuri de impozite si taxe, referate pentru restituiri de
sume achitate in plus.

10.  Efectueazi viramentele la bugetul local si bugetul statului

1. Efectueazi viramentele la bugetul local si Consiliul judetean din sumele incasate pentru vehiculele
cu masa totald maximi autorizatd mai mare de 12 tone.

12, Efectueazi restituiri de amenzi, impozite i taxe de Ia persoane fizice sl juridice pe baza referatelor
aprobate de citre conducitorul ‘nstitutiei.

13. Verifica documentele tnaintate de citre persoane fizice si juridice privind restituirea taxei judiciare
de timbru, intocmeste si depune la ANAF »Adresa privind confirmarea sumelor incasate cu titln de taxi
Judiciard de timbru cuvenitd bugetului de stat”.

15, Calculeazi si tnregistrezza lunar pe cheltuieli amortizarea activelor fixe corporale $i necorporale,
folosind metoda amortizirii liniare.

16.  Verificd concordanta soldurilor dintre Balanta contabild de verificare cu balantele de verificare
analitice de la compartimentul Impozite si taxe.

17. Comunici valoarea de inventar personelor juridice, in vederea stabilirii impozitului pe cladiri pentru
spatiile Inchiriate .

I8.  Valorifica inventarierea bunurilor domeniuluj public si privat prin compararea cantititilor si valorilor
scriptice si faptice si inregistrarza diferentelor rezultate, conform proceselor verbale ale subcomisiilor de
inventariere si a listelor de inventariete. fntocmeste procesul verbal al comisiei centrale de inventariere si
inainteazi spre aprobare sefului de serviciului $i conducatorului institutiei.

19. fntocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale st anuale, conform Normelor metodologice emise
de ciitre Ministerul Finantelor $i gestioneazi transmiterea acestora la termenele stabilite,

20.  Pregiteste pentru predare la arhiva generald a institufiei documentele justificative pe termene de
pastrare si intocmeste un inventar in acest sens,

21. intocmirea referatelor si, dupi caz, a proiectelor de H.C.L. pentru plata unor cheltuiel; de judecati,
cheltuieli de executare si alte obligatii in baza unor sentinte sau titiuri executorii;
22.  efectuarea operatiunilor cu privire la plata indemnizatiilor consilierilor locali, etc;




23, intocmirea/verificarea deconturilor pentru deplasirile in {ard si strainatate;

24.  exercitd controlul financiar preventiv pentru angajamentele legale, ordonantarea cheltuielilor, ordine
de deplasare, dispozitii de incasare/plata.

D. Responsabilititi:

- indeplinirea sarcinilor ce serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;

- conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale, ordonantarea
platilor pentru cheltuielile de pzrsonal;

- intocmirea si transmiterea notelor contabile cu privire la acordarea drepturilor salariale;

- gestiunea numerarului la casierii $i la casieria centrala;

- cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentialititii informatiilor gestionate;

- raspunderea pentru corectitudinea i legalitatea actelor emise;

- conducerea registrului privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.

- raspunde In totalitate de verificarea, intocmirea si semnarea inscrisurilor ce fac obiectul atributiilor
stabilite conform prezentei fise a postului, inldturdnd ori ce alti rispundere, in afara celei administrative, in
favoarea celorlalti semnatari, Actul autoritéfii administratiei publice locale angajeazi, in conditiile legii,
raspunderea administrativa, civili sau penald, dupi caz, a semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor
legale, fundamenteazi, din punct de vedere tehnic si al legalitafii, emiterea sau adoptarea lor sau
contrasemneaza ori avizeazd, dupi caz, pentru legalitate, aceste acte.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca: - exercitarea controlului financiar preventiv
propriu;

- efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

- eliberarea de adeverinte cu privire la veniturile salariale, deducerile personale pentru persoanele
aflate Tn intretinere, numarul zilelor de concediu medical, plata CAS §i CASS, confirmarea efectusrii unor
pléti, etc;

- eliberarea de adeverinte cu privire la diferite pliti efectuate.

- F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

- colaborarea cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- emiterea dispozitiilor citre casierie pentru incasiri/plati taxe fiird debit ete. de la compartimentele
care utilizeazi aceste taxe:

- prelucrarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte, plata unor cheltuieli de Jjudecats,
executare, sau a altor cheltuieli razultate din titluri executorii;

- intocmirea referatelor, proiectelor de hotiirére si preluarea referatelor si listelor de restituiri taxe si
impozite locale si alte taxe;

- preluarea statului de functii, pontaje si alte documente justificative pentru calcularea drepturilor si
retinerilor din salarii de Ia compartimentul Stare civila si Resurse umane, alte compartimente din Primarie
si din afara institutiei;

- preluarea si solutionares, fmpreund cu celelalte compartimente (dupi caz), a reclamatiilor si
sesizirilor formulate de citre cetiiteni;

- transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plati citre bugetul de stat si bugetele
asigurarilor sociale, statistica, etc.;




- colaborarea cu compartimentul de specialitate din cadrul institutiei in vederea indeplinirii conditiilor
de acordare a vizei de control financiar preventiv propriu.

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
A. Date de identificare a compartimentului de munci: Locatia in care i desfisoara activitatea: Priméria
comunei Solesti,
Este subordonat sefului de serviciu, Viceprimarului si Primarului comunei Solesti
B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

1. fntocme@:e acte si documente specifice derulsirii procedurilor de achizitie publica: referate, note

justificative, strategii de contractare, etc.

2. Tntocmeste Planul anual de achizitii.

3. fntocme;;te rapoarte ale procedurii §i comunicri privind rezutatul procedurii, etc,

4. fntocmeste fige de date in vederea desfisuririi procedurilor de achizitie.

5. Intocmeste raportarea anuald privind achizitiile publice derulate si o transmite la Autoritatea Nationali
pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice.

6. Intocmegte raspunsuri la clarificéri primite din partea posibililor ofertanti.

7. fntocmeste puncte de vedere in urma contestirii procedurilor de achizitie publica.

8. fntocmeste acte i note interne necesare pentru a raspunde solicitérilor din partea altor compartimente,

9. intocmeste rdspunsuri la diverse cereri provenite de la cetéteni.

10. Tntocmeste anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteazi in sistemul SICAP.

11. Intocmeste proiecte de hotrére privind desfiisurarea achizitiilor publice;

12, fntocmeste notifichiri citre Agentia Nationald a Achizitiilor Publice.
13. avizarea contractelor.
I4. Asigurd monitorizarea/verificarea modului de implementare §i dezvoltare a sistemului de control
intern managerial Ia nivelul institutiei de citre comisia de monitorizare (CM) constituiti pe baza
dispozitiei conducitorului institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului Secretarului General al
Guvernului
I5. (0.8.G.G.) nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititii publice,
actualizat cu completirile si modificirile ulterioare, precum si monitorizarea dezvoltarii sistemului de
management al calitatii, odati cu implementarea acestuia in cadrul institugiei.
16. Prevederi generale privind cadrul legal de desfasurare a activitatij aferente implementarii/dezvoltirii
sistemului de control intern managerial la niveiul institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului
Secretarului General al Guvernului (0.S.G.G.) nr. 600/2018:
7. in vederea monitorizirii, coordonirii $i Indrumirii metodologice a implementirii si dezvoltirii
sistemului de control intern managerial, propune conducitorului institutiei constituirea, prin act de decizie
internd, o structuri cu atributii in acest sens, denumiti Comisia de monitorizare;




18. asigurd procesul de elaborarea procedurilor documentate respectiv a procedurilor de sistem si a
procedurilor operationale, pentru procesele si activitdtile derulate Tn cadrul entitiii si aducerea la
cunostintd personalului acesteia;

19. 1n vederea indeplinirii in conditii de regularitate, economicitate, eficients si eficacitate a obiectivelor
entitafilor publice, compar-imentele elaboreazi proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de
monitorizare;

20. fintocmirea de situatii centralizatoare anuale.

-Scopul — derularea achizitiilo- publice in scopul realizirij investitiilor necesare dezvoltirii oragului gi
asigura achizitionarea bunurilcr necesare desfasurdrii n conditii normale a municii in cadrul institutiei.

C. Atributiile compartimentului de munei:

1. Desfasoara Intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul Unitatii Adminsitrativ Teritoriale
Comuna Solesti urmirind demararea, desfisurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitii publice, conform Legi: nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr. 99/2016 privind achizitiile
sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, Legii nr. 101/2016
privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor
sectoriale §i a contractelor de cancesiune de lucriri $i concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea
si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, Hotsrarea Guvernului nr. 395/2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare Ia atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, modificata.

2. Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si priorititilor comunicate
de celelalte compartimente din cadrul autoritafii contractante.

3. Elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori, in
cazulorganizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs.

4. fndeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea nr.
98/2016 prind achizitiile publice si Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevaderilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucriri s
concesiunile de servicii; Hotirdrea Guvernului nr. 867/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucriri si concesiune de servicii
din Legea nr, 100/2016 privind concesiunile de Jucriri §i concesiunile de servicii.

5. Aplicd si finalizeazi procedurile de atribuire a contractelor de achizifie publics.

6. Coordoneazd si supravegheazi elaborarea documentatiilor de achizitie pentru implementarea
proiectelor cu finantare extern.

7. Constituie i preda pentru pastrare dosarul achizitiei publice citre compartimentul de specialitate.

8. fntocmeste materiale si analize de sintezii la solicitarea primarului, viceprimarilor, precum sia

directorului executiv al Directiei Tehnice cu care se incredinteazi pentru ducerea la indeplinire Serviciului
Achizitii publice.




9. Participd in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publica organizate in cadrul Unitatii
Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti.
10. Asigurd cadrul legal de desfésurare a licitatiilor.

11. Se preocupd in permanenti de buna desfasurare a activitdtii Compartimentului Achizitti publice,
executdnd cu loialitate §i buni credinta sarcinile primite, in limitele legale de competenta.
I1. Acordi consultants de specialitate.

12.  Intocmeste note interne, referate, informari.

13. Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul primariei,

14. Atunci cdnd este solicitat participd la negocierea unor contracte, converntii, protocoale, etc. si, pe
langd asistenta de specialitate, participi la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmarind continuu punerea
in concordanta a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor dar cu stricta respectare a
prevederilor legale.

15.  Raspunde de realizarea cu profesionalism, ioialitate, corectitudine s1In termen a lucririlor repartizate
de ciitre conducerea Primariei, respectiv primar, viceprimar, secretar general sau solicitate de citre alte
institutii, ori de citre compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului, astfel incat si
sporeascd Increderea in instituia Primariei si a celor care o reprezinté, prin pistrarea secretului de serviciu,
a confindentialitatii informatiilor sau documentelor de care ia cunogtinta In exercitarea functiei.

16.  Colaboreazi la redactarea proiectelor de hotdrre si a altor reglementdri specifice institutiei in
vederea acordirii vizei de legalitate.

7. Solutioneazi cereri tnaintate de conducere sau solicitate de compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate,

18.  Réspunde de modul de solutionare a corespondentei repartizatd de citre seful serviciului. Dupi
solutionarea acesteia ia misuri pentru completarea rubricilor specifice din registrul de corespondent.

19. " Réspunde de calitatea si legalitatea lucririlor efectuate si a actelor intocmite, precum si de folosirea
eficientd a timpului de lucru.

20. fntocmeste referate, proiecte de dispozitii $: proiecte de hotirari in probleme ce intrd in competenta
de solutionare a compartimentului.

21.  Participa la activitatea comisiilor Infiintate prin dispozitii ale Primarului comunei Solesti si din care
a fost propus si faci parte de citre seful Serviciulu:.

22.  Colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru rezolvarea solicitirilor primite din sfera de competenta a acestora.

23.  Respecti strict programul de lucru s1 Regulementul intern aprobat de conducerea Primariei.

24.  Pastreazi secretul profesional si confidentiaiitatea lucrarilor.

25.  Prezinti raportul siptamanal de activitate.

26.  Respecti procedurile operationale aprobate de cétre Primarul comunei Solesti,

27.  Asigurd dezvoltarea sistemului de contro] intern/managerial la nivelul compartimentului de munci,
Control intern managerial:

28.  Monitorizarea/verificarea modului de implementare si dezvoltare a standardelor de control intern in
cadrul Unitatii Administrativ Teritoriale Comuna Solestide citre comisia de monitorizare (CM) constituita
pe baza dispozitiei conducitorului institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului Secretarului General




al Guvernului (0.8.G.G.) nr. 600/2018, in functie de particularititile organizatorice si functionale ale
institutiei,

29.  Urmarirea modului de realizare a activitatilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemuluj de
control intern/managerial, elaborat de citre comisia de monitorizare.

30.  Consilierea compartimentelor de munci, la solicitarea acestora, cu privire la dezvoltarea sistemului
de control intern managerial §i la lucrarile/materialele necesare a fi elaborate in procesul dezvoltirii SCIM.

31, Colaborarea cu membrii comisiei de monitorizare, cu privire la materialele necesare a fi elaborate si
propunerea unor directii de actiune, in functie de evolutia implementirii standardelor de control in institutie.
32.  Asigurarea unei comuniciri eficiente intre comisia de monitorizare si compartimentele institutiei,
precum si intre institutie §i entititile de subordonare locald, in cazul in care sunt transmise sesiziri citre
compartimentul de munc, pentru nerespectarea reglementdrilor interne, coroborate cu prevederile legale in
vigoare, cu privire la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul
institutiei.

33.  Participarea la sedintele grupurilor de lucru constituite in cadrul comisiei de monitorizare, precum si
participarea la consultirile organizate in comisia de monitorizare, daci este cazul, pentru analiza
observatiilor formulate in cazul procedurilor de sistem.

34.  Asigurarea ducerii la indeplinire a dispozitiilor primarului comuneicu privire la implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei.

35.  Intocmirea de informiri/rapoarte catre conduciitoryl institutiei, cu privire la implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, ori de céte ori este necesar.

36.  Monitorizarea elaboririi/modificarii procedurilor documentate Intr-un mod unitar, in cadrul tuturor
compartimentelor de specialitate, care sa asigure o separare a functiilor de initiere, realizare, verificare,
avizare §i aprobare a operatiunilor, astfel incit acestea si fie incredintate unor persoane diferite, conform
procedurilor in vigoare.

37.  Initierea, elaborarea si revizuirea procedurilor de sistem, care privesc implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, cu aplicabilitate la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
instituiei, in colaborare cu compartimentele de munci din cadrul institutiei.

38.  Gestionarea, difuzarea si retragerea procedurilor de sistem, elaborate in cadrul Compartimentului de
control managerial §i managementul calitatii.

39.  Sprijinirea comisiei de monitorizare si a compartimentelor de munci in identificarea obiectivelor
generale si specifice ale intitutiei si a activitatilor necesare pentru realizarea acestora;

40.  Implicarea In activititile de monitorizare si evaluare a modului de realizare a obiectivelor. b}
Managementul calititii

41.  Monitorizarea si verificarea sistemului de management al calitéfii, odatd cu implementarea acestuia
in cadrul institutiei, pe baza cerintelor standardelor/referentialelor/reglementirilor legale aferente, in
vigoare.

42.  Organizarea depozitului de arhivi curents al compartimentului.

43.  Gestionarea bazei de date.

44.  Asigurarea identificirii, gestionirii si actualizirii periodice a riscurilor la nivelul compartimentului.

45.  Respecta strict programul de lucru si Regulamentul intern aprobat de conducerea Primariei.

46.  Pistreazi secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor.




47.  Prezinti raportul siptaménal de activitate.
48, Respects procedurile operationale aprobate de catre Primarul comunei Solesti,
49.  Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul compartimentului de munci
D. Responsabilitii:
Este responsabil de actele intocmite prin aplicarea legislatiei specifice achizitiilor publice.
Monitorizeazd modul de aplicare, in cadrul institutiei, a prevederilor Ordinului Secretarului General al
Guvernului (0.S.G.G.) nr. 600/2018.
raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea $i semnarea inscrisurilor ce fac obiectul atributiilor stabilite
conform prezentei fige a postului, inliturand ori ce ajts raspundere, in afara celei administrative, in favoarca
celorlalfi semnatari. Actul autoritifii administratiei publice locale angajeazi, in conditiile legii, rispunderea
administrativi, civili sau penald, dupid caz, a semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor legale,
fundamenteaz, din punct de vedere tehnic si al legalitdtii, emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneazi
ori avizeazi, dupi caz, pentru legalitate, aceste acte.
E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:
-folosirea computerului si a programelor specifice compartimentului: -cunoasterea legislatiei in
domeniu.
Urméreste modul de implementare a sistemului de control intern managerial, de citre comisia de
monitorizare (CM) constituiti pe baza dispozitiei conduciitorului institutiei, in conformitate cu Ordinul
Secretarului General al Guvernului (0.8.G.G.} nr. 600/2018, precum $i a sistemului de management al
calitatii, odatd cu implementarea acestuia in cadrul institutiei, pe baza cerintelor standardelor/
referentialelor/reglementirilor legale aferente, *n vigoare.
F. Sistemul de relatii al compartimentului de muncii:
-colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei In vederea transmiterii de informatii si rezolvirii
rapide $i competente a cererilor de realizare achizifii si de implementare a sistemului de control intern
managerial, alte cereri.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE
A.Date de identificare a compartimentului de munci:
Locatia in care i desfisoara activitatea: Primiria comunei Solesti,

Este subordonat sefului de serviciu, Viceprimarului si Primarului comunei Solesti
B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astZel:
- stabilirea, constatarea, controlul, urmirirea $i colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate
bugetului local de persoanele fizice/juridice, in baza Codului fiscal si a Codului de procedura fiscala,
gestionate de Compartimentul Impozite si taxe locale;
- inspectia fiscald efectuati in baza Codului de procedurd fiscald, a veniturilor bugetului local
gestionate de Compartimentul Impozite si taxe locale;
- colectarea prin executare siliti a creantelor bugetare ale Comunei Solesti precum si ale accesoriilor
acestora, respectiv dobénzi, penalitii si penalititi Ce intarziere;
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- executarea silitd a amenzilor care se fac venit Ja bugetul local, prin aplicarea Codului de procedurd
fiscald si a O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- intocmirea cererilor de admitere a creangelor $i a tuturor actelor de procedurd previzute de Legea nr.
85/2014 privind procedura insolventei si a celor previzute de Legea nr. 31/1990 privind societitile
comerciale;

- solufionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, intocmirea actelor de procedurd si
reprezentarea in litigiile pe rol avéind acest obiect;

- intocmirea tuturor actelor de proceduri in litigiile avand ca obiect contestatii la executare aflate pe
rolul instantelor de judecati;

- organizarea depozitului de arhiva al Compartimentului Impozite si taxe locale ca arhivi curenta,
solutionarea cererilor de eliberare acte din arhivi ale cetatenilor; - gestionarea bazelor de date la nivelul
directiei.

- C. Atributiile compartimentuluni de munci:

L. Stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozitului pe spectacole si a altor
venituri gestionate de Compartimentul Impozite si taxe locale.

2. Constatarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate, impozitului pe spectacole, taxei de
reabilitare termici gi a altor venituri gestionate de Compartimentul Impozite si taxe locale.

3. Inspectia fiscald (Controlul) are ca obiect verificarea legalitafii §i conformititii declaratiilor fiscale,
corectitudinii §i exactititii indeplinirii obligatiilor de citre contribuabili, respectirii prevederilor legislatiei
fiscale §i contabile, verificarea sau stabilirea, dupd caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor
obligatiilor de plati si a accesoriilor aferente acestora cu privire la impozitul/taxa pe cladiri, impozitul/taxa
pe teren, impozitul pe mijloacele de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate,
impozitul pe spectacole, etc., stabilite in baza Codului fiscal, si a altor venituri gestionate de Compartimentul
Impozite si taxe locale.

4. Urmdrirea colectdrii impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate, impozitului pe
spectacole, taxei de reabilitare termici si a altor venituri gestionate de Compartimentul Impozite i taxe
locale.

5. Aplicarea procedurii de executare siliti pentru incasarea creantelor fiscale gi bugetare.

6. Tntocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei si lichidarii judiciare.

7. Solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale.

8. Intocmirea actelor de proceduri litigioasd avénd ca obiect contestatiile la executare siliti a creantelor
fiscale.

9. stabilirea criteriilor/metodelor/selectarea contribuabililor/analiza de risc/repartizarea contribuabililor

selectati pentru control prin intocmirea programulu: de inspectie fiscala;
10.  constatarea §i investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor ce rezultd din activitatea
contribuabilului supus inspectiei, sau altor persoane verificate, privind legalitatea si conformitatea
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declaratiilor fiscale, corectitudinea $i exactitatea Indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de
elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

I1.  intocmirea listei cu documentele ce urmeaza sa fie verificate de catre organul de inspectie fiscala; -
analizeazd si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse;

12. sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate i dispunerea misurilor legale pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

13, reverificarea anumitor pericade, ca urmare a aparifiei unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectudrii inspectiilor, care influenteazi rezultatele acestora;

14.  informarea contribuabililor pe parcursul desfisuririi inspectiei fiscale, asupra constatarilor rezultate
din inspectia fiscald, discutarea constatirilor si solicitarea explicatiilor scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora, dup# caz;

15, finscrierea rezultatelor inspectiei fiscale fntr-un raport scris care va sta la baza emiterii deciziei de
impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile;

16.  intocmirea deciziei de impunere sau deciziei de nemodificare a bazei impozabile, pe care dupa

7. aprobare o comunici contribuabililor conform prevederilor legale si introduce rezultatele inspectiei
fiscale In aplicatia informatica (baza de date);

18. - desfigoard activitatea de colectare a creantelor bugetare locale prin aplicarea masurilor de
executare silitd, In conformitate cu legislatia specifics, cu prezentul regulament, prin aplicarea procedurifor
operationale specifice compartimentuluj precum si a procedurilor de sistem;

9 - verificd indeplinirea conditiilor legale de incepere a executirii silite a creantelor transmise
Spre executare si restituie titlurile executorii care nu indeplinesc aceste conditii, precizdnd motivele
restituirii;

20, - comunicd actele administrative fiscale emise cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
2. - aplicd procedura executrii silite in cazurile in care s-a dispus, prin titlu executoriu, atragerea
raspunderii solidare;

22, - aplicd masurile asiguratorii atunci cind existd pericolul ca debitorii s3 se sustragd, si fsi
ascunda, ori sa 1si risipeasci patrimoniul, periclitind sau ingreundnd colectarea;

23, - identifici veniturile si bunurile urmaribile ale debitorilor si aplicd, conform legii, masurile
de executare silitd prin poprire (inclusiv asupra tertilor) sau sechestru;

24. - intocmeste, dupd caz, referate pentru deschiderea procedurii insolventei si transmite
serviciului de specialitate intraga documentatie necesars promovirii in instant a actiunilor specifice;

25, - desfasoara activitatea de verificare in teren cu privire la domiciliul, bunurile si veniturile

debitorilor precum si pentru comunicarea actelor de proceduri si aplicarea masurii sechestrului, consemnénd
cele constatate in nota de constatare;

26, - intocmeste documentatia legald privind declararea stirii de insolvabilitate a debitorilor aflati
in aceastd situatie, asiguri avizarea $i aprobarea acesteia de citre persoanele competente;

27. - Intocmeste evidenta separati a situatiilor de insolvabilitate, verifica periodic debitorii aflati
In aceast situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la implinirea termenului de prescriptie;

28. - asigura constituirea §i péstrarea dosarelor de executare, cu toate documentele aferente, iar
dupd solutionarea acestora, le preds, dupi caz, sub semnatura, la arhiva constituita tn acest scop




29. Urmirirea realizdrii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor de asociere/inchiriere si
concesiune precum si a celor de vénzare-cumpirare.

30.  Urmdrirea realizérii din punct de vedere financiar-contabil a abonamentelor/fiselor de calcul pentru
inchirierea/ocuparea domeniului public al comuneicu constructii provizorii.

31.  Elaborarea si intocmirea dosarelor in vederea deschiderii unor actiuni pentru recuperarea creantelor
pe calea instantelor de judecati,

32.  Pregitirea documentatiilor de prefuri precum si a actelor justificative, care se supun dezbaterii si
avizirii

33.  preluarea notificarilor din Buletinul Procedurilor de Insolventd si de la lichidatorii judiciari numiti in
dosarele de insolventa aflate pe rolul instantelor;

34.  verificarea creantelor bugetului local si intocmirea cererilor de admitere a creanjelor pe tabelul
creditorilor, transmiterea lor lichidatorilor Jjudiciari si Tribunalului investit cu solutionarea cererilor de
insolvent3;

35. intocmirea tuturor actelor de procedurd prevazute de Legea nr. 85/2014 privind procedura
insolventei si a celor care fac obiectul lichidarii prevazutd de Legea nr. 31/1990 privind societiitile
comerciale; - operarea in baza de date.

36.  Organizarea depozitului de arhivi curenti al compartimentului.

37.  Gestionarea bazei de date.

38.  Asigurarea identificirii, gestiondrii si actualizarii periodice a riscurilor la nivelul compartimentului.
39.  Respectd strict programul de lucru st Regulamentul intern aprobat de conducerea Primariei.

40.  Pastreazi secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor.

41.  Prezinti raportul siptamanal de activitate.

42. Respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul comunei Solesti,

43.  Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul compartimentului de munca.

D. Responsabilititi:

- indeplinirea sarcinilor rezultate din actele rormative in vigoare;

- aplicarea corectd a reglementirilor in domeniul fiscal;

- respectarea normelor de conduiti si deontologie profesionali;

- gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice/juridice;

- pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

- raspunderea pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;

- intocmirea informarilor in legiturd cu activitatea de impozite $i taxe pe care le administreazi; -
asigurarea desfisurarii in conditi optime a procedurii de programare $i comunicare online cu cetiteanul,

- raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea si semnarea inscrisurilor ce fac obiectul atributiilor
stabilite conform prezentei fise a postului, inléturnd ori ce alti raspundere, in afara celei administrative, in
favoarea celorlalti semnatari. Actul autoritatii administratiei publice locale angajeazd, in conditiile legii,
raspunderea administrativi, civili sau penald, dupi caz, a semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor
legale, fundamenteaza, din punct de vedere tehnic si al legalitatii, emiterea sau adoptarea lor sau
contrasemneaza ori avizeaza, dupi caz, pentru legalitate, aceste acte.




E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- administrarea impozitelor si taxelor locale (stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si executarea
silitd);

- constatarea contraventii.e si aplicarea sanctiunilor previizute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen; - consilierea contribuabililor cu privire la
impozitele §i taxele locale;

- solicitarea informatiilor si documentelor cu relevanta fiscald sau pentru identificarea contribuabililor
sau a materiei impozabile ori taxabile;

- aplicarea procedurii de executare siliti a creantelor

- exercitarea atributiilor reglementate de Codul fiscal coroborate cuy prevederile Codului de procedura
fiscali;

- exercitarea atributiilor reglementate de Legea nr. 85/2014 privind procedura insolventei si a celor
previzute de Legea nr. 31/1990 privind societitile comerciale;

- F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

- colaborarea cu toate directiile si compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizand informatii
specifice privind materia impozabila;

- colaborarea cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificarii materiei impozabile;

- colaborarea cu alte institutii; cu notarii, avocalii, executorii judecitoresti/bancari, precum si alte
entitdti care detin informatii sau documente cu privire la bunuri impozabile sau taxabile.

COMPARTIMENTUL GOSPODARIRE COMUNALA
A. Date de identificare a compartimentului de munci:
Locatia in care I5i desfigoara activitatea: Primaria comunei Solesti,
Este subordonat sefului de serviciu, Viceprimarului $i Primarului comunei Solesti.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:
- administrarea bunurilor imobile (cladiri si terenuri) aflate in patrimoniul/administrarea autoritatii
locale;
- Intocmeste proiecte de hctirdre privind desfdsurarea activitatilor specifice compartimentului;
- asigurard punerea in aplicare a hotirarilor Consiliului local al comunei Solesti, a dispozitiilor
primarului, a viceprimarului, cu care se incredinteazi spre indeplinire compartimentul;
- Intocmeste programe de lucriiri pentru efectuarea la timp a Jucrarilor conform contractelor si caietelor
de sarcini;
C. Atributiile compartimentului de munei:
- intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului local referitoare la administrarea
bunurilor imobile aflate in evidenta sa;
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instrumeaza solicitarile formulate de citre persoane fizice/ juridice cu privire la bunurile administrate;
urméreste indeplinirea clauzelor contractuale din punct de vedere al patrimoniului pentru imobilele

supuse concesiondrii/asocierii/inchirierii/comodatului;

intocmeste acte adifionale referitoare la modificarea clauzelor contractuale;
organizeazd si verifica activitatile/receptia lucririlor de:

salubrizare stradali;

deszipezire;

salubrizare menajeri;

incarcare i transport deseuri din zonele de agrement;

deratizare, dezinsectie si dezinfectie;

tratarea si Intretinerea céinilor fiira stipén;

neutralizare cadavre animaliere;

pavoazare;

intretinerea WC-urilor publice;

amplasarea si vidanjarea toaletelor ecologice;

urmdreste Intrefinerea si decolmatarea cursurilor de apa de pe raza Comunei Solesti;
intocmeste planul de actiune pentru prevenirea si reducerea zgomotului;
elaborareazd planurile de actiune privind protectia aerului, apelor de suprafajd si subterane; -

organizarea, verificarea i receptionarea activititilor de:

-amenajare i intretirere parcuri $i zone verzi, zone verzi aferente locurilor de Jjoaca pentru copii;
intocmirea si actualizarea Registrului Local al Spatiilor Verzi;
reparafii §i intrefinere aparate de joacd pentru copii si dotsri urbane;
dobordt arbori aflati in daclin fiziologic, n sistem alpinism utilitar;
montare de aparate de joaci;
montare §i modemizare locuri pentru practicarea sportului in aer liber: aparate fitness; montare de

montare de pavaj de cauciuc si cauciuc turnat;

incarcat §i transportat resturi vegetale de pe zonele verzi din Comuna Solesti;

plantare material dendrofloricol (arbori, arbusti, flori, gard viu);

amenajare locuri de plimbat cainii si imprejmuirea acestora;

intocmirea documentatiitor privind reabilitarea unor parcuri i zone verzi;

eliberarea de avize pentru constructii;

intocmeste documentele necesare privind administrarea pasunilor aflate in proprietate si

monitorizeaza modul in care administratorul respects legislatia aflatd in vigoare;

instrumenteaza problematica arhivirii documentelor gestionate;
intocmeste ordinea de zi a Comisiilor mixte si inainteazi acestora documentatiiie aferente;
pregiteste si Tnainteazi documentatia aferenti cazurilor de ocupare fara titlu in vederea evacudrii pe

cale de instanti;
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- tine evidenta cererilor de cumparare a bunurilor imobile, a documentatiilor aferente, verifica
eligibilitatea solicitantilor, verificd documentele care insotesc cererea de cumpirare respectiv verifica
indeplinirea conditiilor de vinzare impuse de lege;

- efectueaza, conform procedurilor, toate demersurile privind preluarea posesiei imobilelor ca urmare
a unor hotéréri judecatoresti/dispozitii ale primarului comunei Solesti;

- intocmeste informéri si referate privind activitatea specificd compartimentului;

- desfisoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al compartimentului.

- implementarea Regulamentului cadru de inchiriere a spatiilor excedentare disponibile din unitatile
de invitdmant preuniversitar de stat de pe raza teritorial-administrativd a Comunej Solesti, peniru care
efectueaza urmitoarele:

- preia situatia spafiilor excedentare transmisa de citre consiliile de administratie ale unititilor de
invitimant;

- inventariazi situatia spatiilor excedentare transmisa de citre consiliile de adminstratie ale unitatilor
de Invitimant;

- preia solicitdrile unitatilor de invatimant privind acordul deliberativului local de inchiriere prin
licitatie publici a spatiilor execedentare;

- analizeazi Intreaga documentatie depusi de citre unititile de Inviamant;

- transmite unitifilor de nvafimant eventualele nereguli cu privire la documentatiile depuse; -
face propuneri, prin intocmirea proiectelor de hotdréri, privind acordul deliberativului local in vederea
inchirierii prin licitatie a spatiilor excedentare;

- Reparafii 5i intretinere aparate de joaci pentru copii si dotéri urbane: urmirirea activititii de reparatii
si Intretinere aparate de joaci pentru copii si dotéri urbane care constd in inventarierea si verificarea locurilor
de joacd pentru copii in vederea Intocmirii necesarului de reparatii, piese de schimb si de asemenea planului
de intretinere curentd a dotirilor urbane.

- Doborét arbori, in declin fiziologic, in sistem alpinism utilitar: urmarirea activitatii de doborat arbori
in declin fiziologic in sistem alpinism utilitar care zonst in verificarea solicitarilor privind taieri de arbori,
stabilirea necesitatii tierii exemplarelor de arbori considerati Tn declin fiziologic si intoemirea programelor.
- Montarea de aparate de joacd pentru copii: amenajarea si modernizarea locurilor de joacd pentru
copii; stabilirea $i urmirirea lucririlor de amenajare sau modernizare a locurilor de joaci prin montarea de
aparate de joacd pentru copii conforme normelor de utilizare.

- Montare si modernizare locuri pentru practicarea sportului in aer liber: amenajarea si modernizarea
locurilor pentru practicarea sportului in aer liber; stabilirea $i urmirirea lucririlor de amenajare sau
modernizare prin montarea de aparate de fitness in aer liber, conforme normelor de utilizare.

- Montare de banci: amenajarea §i modernizarea parcurilor, a zonelor verzi si a locurilor de joaci
pentru copii: stabilirea si urmirirea lucririlor de amenajare sau modernizare prin montarea de biinci

- Montare de pavaj de cauciuc si cauciuc turnat: amenajarea si modernizarea locurilor de joacs pentru
copil; stabilirea §i urmirirea lucririlor de amenajare sau modernizare a locurilor de joaca prin montarea de
pavaj de cauciuc sub aparatele de joaci. Scopul: protejarea copiilor.

- Incarcat $i transportat resturi vegetale de pe zonele verzi: colectarea resturilor vegetale de pe
domeniul public, vegetatie care a rezultat in urma curatirii zonelor verzi (asociatii de locatari/proprietari).




- Plantare material dendrofloricol (arbori, arbugti, flori, gard viu): amenajarea zonelor verzi prin
activitatea de plantare material dendrofloricol.

- Amenajare locuri de plimbat cainii si Imprejmuirea acestora: amenajarea locurilor de plimbat cainii,
stabilirea §i urmirirea lucririlor de amenajare prin montarea de gard metalic/tarc de ciini,

- fntocmirea documentatiilor privind reabilitarea unor parcuri $i zone verzi: intocmirea cajetelor de
sarcini pentru efectuarea studiilor de fezabilitate si lucrarile necesare privind reabilitarea unor parcuri si zone
verzi.

- stabilirea amplasamentelor pentru amenajare de noi puncte gospodiresti, propuneri de modernizare
si reparare la punctele gospodaresti existente;

- organizeazd si ia masuri pentru implementarea sistemului colectarii selective a materialelor
reciclabile (hartie carton, PET-uri, sticld) precum si colectarea deseurilor electrice, electronice si
electrocasnice.

- prin urmarirea lucririlor de intretinere, curiifare si decolmatare si regularizare a cursurilor de apa
aflate tn administrarea Comune;j Solesti;

- urmdrirea executarii activititilor de intretinere si decolmatare a rigolelor transversale a recipientilor
stradali aflafi in administrarea Comunei Solest

- Organizarea depozitului de arhivi curents al compartimentului.

- Gestionarea bazei de date,

- Asigurarea identificirii, gestioniri si actualizirii periodice a riscurilor la nivelul compartimentului.
- Respecti strict programul de lucru si Reguiamentul intern aprobat de conducerea Primariei.

- Pastreazi secretul profesional si confidentialitatea lucririlor.

- Prezinta raportul saptaménal de activitate.

- Respectid procedurile operationale aprobate de citre Primaru] comunej Solesti,

- Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nively] compartimentului de muncs

- D. Responsabilititi:

- raspunde de administrarea bunurilor imobile aflate in evidenta serviciului;

- raspunde de urmirirea clauzelor contractelor care au ca obiect bunuri imobile (cladiri si terenuri), n
conformitate cu procedurile interne;

- raspunde de asigurarea cadruluj organizatoric administririi bunurilor imobile.

- raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea si semnarea inscrisurilor ce fac obiectu] atributiilor
stabilite conform prezentei fige a postului, Inliturand ori ce alti raspundere, in afara celei administrative, in
favoarea celorlalti semnatari. Actul autoritdfii administratiei publice locale angajeazi, in conditiile legii,
raspunderea administrativi, civili sau penald, dupi caz, a semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor
legale, fundamenteazs, din punct de vedere tehnic si al legalitatii, emiterea sau adoptarea lor sau
contrasemneazd ori avizeazi, dupi caz, pentru legalitate, aceste acte.

- E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- supune analizei prin informiri si referate imbunititirea activitatii specifici a serviciului;

- prezinti prin informéri/rapoarte de specialitate toate informatiile de ordin tehnic in vederea
analizdrii §i dezbaterii deliberativuluj local prin proiecte de hotarari privind  concesionarea/
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asocierea/inchirierea/comodatt]l sau alte forme de transmitere in folosintd in conditiile legii, a
imobilelor din evidente;

- in situatia in care locatarii schimbi obiectul de activitate/destinatia imobilului, cedeazi folosinta
bunului/incheie contracte de asociere sau inchiriere cu terti, modificd structura spatiuui fard acordul
autoritdtii locale, nu intretin spatiul, initiazi procedura de reziliere, conform procedurilor interne;

- desfagoard activitatea de relafii cu publicul prin intermediul tuturor mijloacelor de comunicare, in
domeniul specific de activitate al serviciului.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Relatii interne:

In cadrul primariei, compartimentul de munci relationeazi cu toate compartimentele, primind si furnizind
informatii care contribuie in mare masuri la rezolvarea problemelor cetatenilor ce tin de competenta
serviciului.

- primeste informatii in legiturd cu proiectele de hotirari ale Consiliului local si dispozitiile primarului;
- Inainteazi spre avizare dispoztiile primarului;

- - solicitd verificarea situatiei juridice a imobilelor din punct de vedere al existentei/inexistentei
litigiilor asupra bunurilor imobile ale comunei;

- solicitd puncte de vedere cu privire la situatii care privesc latura juridicd, in legiturd cu bunurile
imobile/contracte.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Compartimentele de muncii ale Directiei de Administrare:

A. Date de identificare a compartimentului de munci:

Locatia Tn care isi desfisoarsi activitatea: Primiria comunei Solesti, Este subordonat viceprimarului si
primarufui comunei Solesti.

B. Misiunea si scopul compartimentului de muncii:

- asigurd functionalitatea compartimentelor de lucru din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Solesti din punct de vedere al aprovizionirii cu logistica si materialele necesare precum si a
gestiondrii obiectelor de inventar;

- asigurarea efectudrii curiteniei la cladirile proprii ale institutiei $i intretinerea acestora

- asigurd aplicarea si verificarea respectirii prevederilor legislatiei din domeniul securitatii si sé&natatii
in munci, la nivelul compartimentelor de tucru din institutie;

- aplicarea si verificarea respectrii prevederilor legislatiei din domeniul apiririi impotriva incendiilor
la nivelul compartimentelor de lucru din institutie;

- aplicarea si verificarea -espectirii prevederilor legislatiei referitoare la instruirea fucritorilor in
domeniul situatiilor de urgents, la nivelul compartimentelor de lucru din institutie; aplicarea prevederilor
legislatiei referitoare la pregitirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare; aplicarea legislatiei
referitoare la pregitirea populatiei pentru apérare.

- asigurd identificarea §i gestionarea tipurilor de riscuri a caror evolutie pot genera situatii de urgents;
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- asigurd functionalitatea In conditii optime a autovehiculelor din dotarea Primiriei comunei precum
si derularea contractelor de achizitii pentru piese si accesorii pentru vehicule, bujii, pneuri pentru
autovehicule, uleiuri lubrefiate si agenti lubrefianti, acumulatori, carburanti, etc., cét si pentru serviciile de
reparare si intrefinere a autovehiculelor, respectiv servicii de spalare, vulcanizare, inclusiv montare gi
echilibrare, servicii privind inspectiile tehnice periodice si alte servicii specifice; elaboreazi documentatii
privind achizitionarea de servicii de asigurare pentru accidente si a asigurarilor de sénitate;

Atributiile compartimentului de munci:

1. Asigurarea si verificarea efectudrii curiifeniei in cladirile administrative ale institutiei.

2. Intretinerea cladirilor proprii din punct de vedere al dotdrilor intericare (instalatii electrice, instalatii
termice, apd, gaz, tAmplirie, etc).

3. Efectuarea achizitiilor materiale, pe baza referatelor depuse de citre compartimentele de lucru.

4, Asigurarea depozitarii i aranjirii produselor achizitionate, in depozite si magazie.

5. Eliberarea materialelor din magazie.

6. Gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii i materialelor de protectie
civild din dotarea magaziei compartimentului de lucru.

7. Intocmirea notelor de receptie pentru produsele achizitionate de institutie.

8. Intocmirea notelor de comenzi pentru toate produsele achizitionate si serviciile angajate. 16.

Intocmirea ordonantirilor de plat a facturilor, vizarea, aprobarea si Tnaintarea la plati a acestora.

17.  Intocmirea referatelor pentru achizifii materiale si produse necesare desfiguririi activitafii institutiei.
18.  Tntocmirea proiectelor de hotérdre legate de activitatea serviciului.

19, Verificarea instalatiilor din cladirile proprii (sanitare, electrice, de api, gaze si de Incilzire).

20.  Urmdrirea functiondrii in parametrii optimi a centralelor termice din cladiri

21.  Centralizarea datelelor primite de la departamentele institutiei privind achizitionarea lunard de
materiale consumabile.

22. Verificarea efectudirii serviciilor de citre prestatori si avizarea plétilor facturilor conform prevederilor
contractuale.

- identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munci,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de muncé/echipamente de muncd si mediul de munci pe
locuri de munc#/posturi de lucru;

- claborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sdndtate In muncd, {indnd seame de particularitatile activititilor si ale unitétii/intreprinderii, precum si ale
locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in intreprindere gi/sau unitate numai dupa ce au
fost aprobate de cétre angajator;

- propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securititii si sBndtdtii In muncd, ce revin
lucrdtorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

- - verificarea Insusirii si aplicdrii de cftre toti lucrétorii a masurilor previzute tn planul de prevenire
si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitdtilor ce le revin in domeniul
securitétii si sandtatii in munci sabilite prin fisa postului;
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- intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucrétorilor in
domeniul securitiii si sandtétii in munci;
- claborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitdtii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii $i instruirii lucritorilor
in domeniul securitatii si sanatatii in munci si verificarea insusirii si aplicérii de ctre lucratori a informatiilor
primite;
- elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;
- asigurarea Intocmirii planului de actiune n caz de pericol grav si iminent $i asigurarea ca toti
lucritorii s& fie instruiti pentru aplicarea lui;
- evidenta zonelor cu risc ridicat §i specific;

stabilirea zonelor care necesitd semnalizare ce securitate §i s@ndtate in munci, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederiior Hotarérii Guvernului nr, 971/2006 privind cerintele
minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sinitate la locul de munc4;
- evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specificd, pentru care este necesard
autorizarea exercitarii lor;
- evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare;
- evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;
- monitorizarea functiond-ii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masuri i control,
precum si a instalatiilor de vertilare sau a altor instalafii pentru controlul noxelor in mediul de munc; -
verificarea stirii de functionare a sistemelor de a.armare, avertizare, semnalizare de urgen{d, precum si a
sistemelor de sigurants;
- participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute de legislatia specificd; -
elaborarea rapoartelor privind accidentele de munci suferite de lucrétorii din institutie;
- urmérirea realizdrii masurilor dispuse de cdtre inspectorii de muncé, cu prilejul vizitelor de control
si al cercetdirii evenimentelor;
- urmérirea actualizdrii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;
- propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucrétori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor fn domeniul securitdtii i sAndtatii in munc;
- intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfiisurarea acestor activitati;
- alte activititi necesare/spacifice asiguririi securitdii si sanatatii lucrétorilor la locul de munci;
- efectuarea controalelor interne la locurile de muncg, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate gi asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora.
- Organizarea depozitului de arhivi curents al compartimentului.
- Gestionarea bazei de date.
- Asigurarea identificirii, gestionsrii $i actualizirii periodice a riscurilor la nivelul compartimentuiui.
- Respect strict programul de lucru si Regulamentul intern aprobat de conducerea Primariei.
- Pistreazi secretul profesional si confidentialitatea lucrérilor.
- Prezint raportul saptamanal de activitate.
- Respecti procedurile operationale aprobate de citre Primarul comunei Solesti,
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- Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul compartimentului de munci
APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR (P.S.L)

Aplicarea §i verificarea respectirii prevederilor legislatiei din domeniul apararii impotriva incendiilor -
conform prevederilor Legii nr. 307/2006 privind apararea Impotriva incendiilor actualizatd - 1a nivelul
compartimentelor de munca din institutie:

- stabilirea, prin dispozitii scrise, a responsabilitifilor si modul de organizare pentru apérarea impotriva
incendiilor In institufie, actualizarea acestora ori de céte ori apar modificari si aducerea lor la cunostinta
salariatilor;

- asigurarea identificirii s’ evaluirii riscurilor de incendiu din institutie si asigurarea corelarii masurilor
de apérare Impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

- solicitarea si obtinerea avizelor si autorizaiilor de securitate la incendiu, previzute de lege, si
asigurarea respectirii conditiilor care au stat la baza eliberiirii acestora;

- elaborarea instructiunilor de aparare mpotriva incendiilor si stabilirea atributiilor ce revin salariatilor
la locurile de munci;

- verificarea cunoasterii si respectirii de citre salariati a instructiunilor necesare privind misurile de
apdrare Impotriva incendiilor §i verificarea respectérii acestor misuri semnalate corespunzitor prin
indicatoare de avertizare, de ciitre persoanele din exterior care au acces 1n unitatea sa;

- asigurarea Intocmirii si actualizirii planurilor de interventie si a conditiilor pentru aplicarea acestora
in orice moment;

- asigurarea utilizarii, verificirii, intretinerii $i reparirii mijloacelor de aparare impotriva incendiilor
cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

- informarea de indati, prin orice mijloc, a inspectoratului despre izbucnirea si stingerea cu forte si
mijloace proprii a oricirui incendiu in institutie, completarea si trimiterea, in termen de 3 zile lucritoare a
raportului de interventie;

- indeplinirea oriciror altor atributii prevézute de lege privind apirarea impotriva incendiilor.
INSTRUIREA LUCRATORILOR iN DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA

Aplicarea si verificarea respectirii prevederilor legislatiei referitoare la instruirea lucritorilor in domeniul
situatiilor de urgentd - conform prevederilor Ordinului M.A_L nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor
generale privind instruirea salariatilor ih domeniul situatiilor de urgenti , modificat si completat cu Ordinul
M.A.L nr. 786/2005 privind modificarea $i completarea Ordinului ministrului administratiei si internelor nr.
712/2005, pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de
urgentd - la nivelul compartimentelor de munci din institutie

- intocmirea tematicii anuale de instruire a salariatilor in domeniul situatiilor de urgenti;

- asigurarea instruirii intregului personal angajat In muncd, In raport cu nivelul de pregitire al
salariatilor si in functie de specificul activitafii desfasurate la fiecare loc de munca;

- efectuarea instructajului introductiv general pentru nou-angajaii in munci, indiferent de durata sau
de forma contractului de munci, salariatii transferati de la o unitate la alta sau detagati in unitatea respectivi,
lucrétorii sezonieri, temporari sau zilieri, studentii si elevii din scoli si licee aflati in practics de specialitate,
instruire care vizeazi dobandirea de cunostinte cu privire la:

a) continutul actelor normative care reglementeazs managementul situatiilor de urgentd si activitatea de
apdrare impotriva incendiilor, precum si actele normative specifice profilului operatorufui economic sau

21




institutiei;

b) managementul situaiilor de urgentd si modul de organizare a activitdtii de apérare impotriva
incendiilor la nivelul operatorului economic sau al institutiei;
c) mijloacele tehnice de prevenire §i stingere a incendiilor cu care sunt echipate constructiile,

instalatiile, amenajérile si modul de utilizare a acestora, precum si mijloacele tehnice existente si planificarea
resurselor pentru realizarea masurilor de protectie civili;

d) formele si metodele specifice de prevenire i stingere a incendiilor;

e) modul de actiune tn cazul producerii unei situatii de urgent si in cazul observarii st anuntrii unui
incendiu;

f) actiunile ce trebuie Intreprinse pentru limitarea si inldturarea urmarilor situatiilor de urgent3.

- stabilirea pentru fiecare categorie de bersonal participant la instruirea generals, a unui nivel minim
de cunostinte necesare si verificarea cunostinfelor acumulate de citre persoanele instruite, pe bazi de teste,
la terminarea instructajului;

- instruirea salariatilor asupra conditiilor care determind ori favorizeaza producerea accidentelor si
avariilor tehnologice si cauzele potentiale (riscurilz) de incendiu si/sau explozie specifice, precum si asupra
normelor, reguiilor si masurilor de prevenire a acestora;

- instruirea salariailor asupra modului de actiune in cadrul serviciilor de urgenta si in sprijinul acestora
pentru realizarea interventiei operative s pentru limitarea si inldturarea urmdrilor situatiilor de urgents;
adaptarea tematicii orientative de instruire si completarea acesteia pe parcursul anului, dacd este cazul, cu
concluziile si nvatimintele rezultate din controalele efectuate privind respectarea prevederilor legale si
indeplinirea sarcinilor stabilite, din natura, frecventa si amploarea incendiilor, exploziilor si altor situatii de
urgentd produse pe raza teritoriald a instituiei sau In sectoare de activitate similare, precum si in cazul
modificérilor legislatiei specifice.

PREGATIREA ECONOMIE]I NATIONALE SI A TERITORIULUI PENTRU APARARE

Aplicarea prevederilor legislatiei referitoare la pregétirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare
— conform prevederilor Legii nr. 477/2003, privind pregitirea economiei nationale si a teritoriului pentru
aparare republicati si a H.G. nr. 370/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
477/2003 privind pregitirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare: - asigurarea pregitirii
economiei nationale si a teritoriului pentru aparare, ia nivelul comunei, conform competentelor stabilite prin
lege;

- comunicarea citre Oficiul Central de Stat pentru Probileme Speciale a propunerilor privind: a) planul
de mobilizare si bugetul de stat pentru rizboi;

b) planul de pregétire;

c) programul de pregitire a teritoriului pentru apérare;
d) fundamentarea finantfrii activitifilor de pregétire a economiei nationale si a teritoriului pentru
apérare.

-identificarea, in conditiile legii, a capacititilor de aparare, cu scopul indeplinirii sarcinilor stabilite prin
planul de mobilizare,

- comunicarea anuald, in primul trimestru, citre Oficiul Central de Stat pentru Probleme Speciale - pe
baza datelor primite de Ia agentfii economici - a listei cuprinzand situatia capacititilor pentru apérare si starea
acestora, in scopul ludrii lor in evidents;
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infiinfarea si functionarea ca organ de specialitate, conform art. 41 alin. (2) din Legea nr. 477/2003, privind
pregitirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare, a comisiei de apdrare formats din salariati
cuprinsi in organigrama proprie; Atributiile Comisiei municipale pentru apérare:
- organizarea, coordonarza si indrumarea activitatilor referitoare la pregitirea economiei nationale si
a teritoriului pentru apérare ce se desfisoari in cadrul institutiei, potrivit legii;
- stabilirea misurilor tehnico-organizatorice  pentru institufie in caz de mobilizare si a
responsabilitétilor ce revin compartimentelor functionale ale acesteia; - elaborarea st actualizarea
documentele de mobilizare;
- controlarea intregii pregatiri de mobilizare: a ntocmirii documentelor; a activititilor privind
capacitifile de apdrare si rezervele de mobilizare; a modului de desfisurare a lucrdrilor, a mésurilor i
actiunilor cuprinse in documentele de mobilizare; a deruldrii contractelor referitoare la pregitirea pentru
aparare; a modului de cheltuire a fondurilor alocate de la buget in acest scop;
- elaborarea propunerilor pentru proiectele planului de mobilizare si planului de pregatire;
- analizarea anual, in primul trimestru, a stadiului pregatirii de mobilizare $1 stabilirea masurilor si
actiunilor necesare pentru imbunitatirea acestuia;
- intocmirea propunerilor privind alocarea anual de la bugetul de stat a fondurilor necesare realizirii
masurilor si actiunilor de prega-ire pentru apérare;
- alte atributii considerate necesare in acest domeniu.
Aplicarea legislatiei referitoare la pregiitirea populatiei pentru apirare, conform Legii nr.

446/2006 privind pregitirea popuaiei pentru apirare

- tinerea evidentei cetitenilor incorporabili si a rezervistilor si comunicarea lunars catre centrul militar,
incadririle, transferurile, incetarea relatiilor de munci, precum si orice alte schimbiri in datele de evidenta
militard ale acestora;

- solicitarea documentelor personale de evidentd militard de la persoanele nou angajate;

- acordarea sprijinului necesar salariafilor pentru indeplinirea obligatiilor referitoare la serviciul
militar; - intocmirea documentelor de mobilizare la locul de munca.

- D. Responsabilititi:

- asiguré aplicarea legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specifica;

- asigurd aplicarea prevederilor hotirarilor Consiliului local al comunei Solesti;

- intocmeste referate, note, informari prin care propune Primarului comunei Solesti elaborarea
politicilor In domeniile de activi-ate specifice compartimentului;

- propune Primarului comunei Solesti procedurile de Iucru privind realizarea activitagilor serviciului,
prin punerea in aplicare a politicilor si procedurilor din domeniile de activitate specifice compartimentului;
- rdspunde de punerea in aplicare intocmai, a actelor elaborate de Consiliul local si Primar, precum si
a prevederilor legislatiei specifice domeniilor de activitate ale compartimentului;

- raspunde de informarea la timp a salariafilcr cu privire la politicile si prevederile stabilite de citre
primar, in domeniile de activitate specifice compartimentului.

- raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea sl semnarea Tnscrisurilor ce fac obiectul atributiilor
stabilite conform prezentei fige a postului, inldturdnd ori ce alti raspundere, in afara celej administrative, in
favoarea celorlalti semnatari. Actul autoritdtii administratiei publice locale angajeazi, in conditiile legi,
raspunderea administrativi, civild sau penald, dupi caz, a semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor
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legale, fundamenteaza, din punct de vedere tehnic si al legalitdtii, emiterea sau adoptarea lor sau
contrasemneaza ori avizeazi, dupi caz, pentru legalitate, aceste acte.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- aplicarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare al institutiei;

- propunerea de initiere a unor hotsrari de Consiliu local care privesc activitatea specifica serviciului;
- solufionarea cererilor si sesizirilor petentilor;

- conducerea de activitati;

- evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandiri pentru imbunétatirea practicilor curente;

- identificarea de lacune, suprapuneri sau duplicari in relaiile organizationale existente;

- formuléri de politici, st-ategii si proceduri noi, actualizate sau tmbunititite;

- elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

- estimarea, asigurarea si gestiunea mijloacelor financiare, tehnice, materiale;

- managementul sistematic al informatiei;

- monitorizarea si evalua-ea implementarii, dupi caz, de politici, strategii, programe;

- implementarea de planuri si strategii de comunicare intern si extern;

- verificarea modului de aplicare si respectare — de cétre sefli de compartimente si personalul din
subordinea directi a acestora - a reglementirilor interne referitoare la securitatea $1 sindtatea lucratorilor si
situaii de urgenta (apirare impotriva incendiilor si protectie civild), propunénd primarului misurile care se
impun pentru respectarea lor.

F. Sistemul de relatii al compartimentelor de munci:

Intern: - cu compartimentele de muncé/salariatii institutiei;

Extern: - cu autorititi, institutii publice, regii autonome: Inspectoratul Teritorial de Munci Inspectoratul
pentru Situafii de Urgenta: Centrul Militar Zonal ; Prefectura; Consiliul Judetean, Structura Teritoriali
pentru Probleme Speciale , etc.
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BIROUL AGRICOL SI AMENAJAREA TERITORIULUI
Compartimentele de munci din cadrul biroului:

L. Compartimentul Fond Funciar si Cadastru.
2. Compartimentul Registrul agricol
3. Compartimentul Urbanism

A. Date de identificare a compartimentului de munci:
Locul in care i desfagoari activitatea: Primaria comunej Solesti;

Biroul este condus de seful de birou, subordonat fata de secretarul general al UAT si de primarul
comunei.

B. Misiunea si scopul compartimentualui de munci:

1. Fond Funciar si Cadastru:

- reconstituirea dreptului de proprietate privati in conformitate cu legile fondului funciar:

- rezolvarea solicitarilor cetitenilor privind problemele aferente utilizirii, obtinerii de sprijin
din partea statului, etc.;

- evidenta si urmarirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza Comunei Solesti.
- reconstituirea dreptului de proprietate in temeiul Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic
al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;

- rezolvarea solicitirilor cetdfenilor privind problemele aferente utilizérii, obtinerii de sprijin
din partea statului, etc.;

- evidenta si urmirirea revendicarilor in temeiul Legii nr. 10/2001 pe raza Comunei Solesti.
- eliberarea adeverintelor potrivit Legii nr. 17/2014 privind unele mésuri de reglementare a
vénzarii cumpdrarii terenurilor agricole situate tn extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001]
privind privatizarea societitilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publici si
privati a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

- tine evidenta terenurilor care se circumscriu Legii nr. 17/2014;

- transmite Directiei Agricole dosarele nregistrate potrivit Legii nr. 17/2014;

- Reglementeazi, din punct de vedere al cartii funciare, patrimoniul public si privat aflat in
proprietatea Comunei Solesti - terenuri si constructii. cu exceptia unitétilor de invatamant si a
terenurilor cu destinatie de striizi.

2. Registru Agricol:

- inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinta si zone de impozitare;

- urmarirea evidentei animalelor;

- eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii;

- intocmeste si elibereaza atestate de producator $i carnete pentru comercializarea produselor
agricole si zootehnice din sectorul agricol in temeiul dispozitiilor Legii nr. 145/2014 pentru
stabilirea unor mésuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol.

3.Urbanism

- reprezintd autoritatea tehnici in domeniul am enajérii teritoriului si urbanismului din cadrul
aparatului de specialitate a primarului, care are ca misiune principali coordonarea activitatilor de




dezvoltare teritoriala, amenajdrii teritoriuluj si urbanism in scopul dezvoltarii coerente, durabile
si armonioase a comunititii, a protejarii valorilor de patrimoniu si a calitafii arhitecturale la nivelul
unititii administrativ — teritoriale.

C. Atributiile de munci:

1. coordoneazi, conduce si rispunde de modul in care se desfagoard activitatea serviciulu,
conform organigramei;
2. controleazi volumul si calitatea lucririlor elaborate in serviciu, respectarea termenelor de

finalizare conform graficului de lucrari, iau masuri pentru incadrarea in disciplina muncii si
respectarea deontologiei profesionale;

3. intocmesc si actualizeazi fisele posturilor pentru salariatii din subordine;

4, raspund de punerea in practica a standardelor de control intern previzute de legislatia in
vigoare;

5. elaboreazi proceduri scrise st formalizate privind realizarea activititii de cercetare
statisticd in cadrul serviciilor pe care le coordoneazi;

6. actioneazi pentru dezvoltarea sistemului de control managerial intern;

7. informeazi lunar si semestrial conducerea institufiei cu privire la progresele inregistrate in
domeniul controlului managerial intern $i la actiurile de monitorizare Intreprinse;

8. identificd si defineste riscurile la activitatile pe care le coordoneazi, adopti actiuni si
strategii pentru tratarea lor;

9. controleazi circulafia, pistrarea, arhivarea documentelor $i respectarea confidentialitatii
datelor;

10.  rispunde fata de primar pentru activitatea desfisurata;

1. evalueazi activitatea serviciului de care rdspund, prin rapoarte si informari;

12.  participd ca specialigti la elaborarea de cercatiii, studii, proiecte, aplicatii.
13. Indeplinesc $i alte sarcini suplimentare, neincluse in Programul de activitate a] serviciului,
incredinate de primarul sau viceprimarul comunei

Responsabilitati:

- realizarea corectd a [ucrrilor incredintate;

- transmiterea corecti a datelor

- respectarea instructiunilor

- indeplinirea sarcinilor de serviciu gi a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;
- cunoagterea §i punerea tn aplicare a legislaiei si a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentialititii informatiilor gestionate;

- raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

- raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea sl semnarea inscrisurilor ce fac obiectul
atributiilor stabilite conform prezentei fige a postului, inldturdnd ori ce alti raspundere, in afara
celei administrative, in favoarea celorlalti semnatari. Actul autoritagii administratiei publice locale




angajeazd, in conditiile legii, raspunderea administrativi, civili sau penald, dupi caz, a
semnatarului, care, cu incilcarza prevederilor legale, fundamenteazi, din punct de vedere tehnic
si al legalititii, emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneazi ori avizeazd, dupd caz, pentru
legalitate, aceste acte.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- efectuarea controlului iropinat;

- competente stabilite prin dispozitie a primarului;

- realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Primeste si transmite citre compartimentele din cadrul primariei si institutiilor statului implicate
tn aplicarea legilor proprietittii, informatii legate d= fondul funciar, pe care-1 administreazi sau se
afld In zona de competents a compartimentului.

Relatii interne:

fn cadrul Primériei, compartimentul de munca relationeazi cu toate compartimentele, primind si
furnizind informatii care contribuie Tn mare masurd la rezolvarea problemelor cetitenilor ce tin
de competenta biroului.

- furnizeazi informatii pr-vind proprietatile comunei cu destinatia de drum si unititi de
invatimant, in vederea efectuiri: verificirilor ce se impun.

- colaborare cu Serviciul economic si administrativ:

- furnizeaza informatii privind imobilele preluate in proprietatea publici a comunei, imobile
care au destinatia de drum si unititi de invitamant.

- furnizeazi informatii privind identificarea in regim de carte funciard a imobilelor cu
destinatia de drum ori unitdti de Invitimant aflate in proprietatea publica ori privati a comunei,
cuprinse in planul de investitii.

- colaborare cu Secretarul general al COMUNE]:

- primeste informatii in legaturi cu proiectele de hotdrari ale Consiliului local si dispozitiile
primarului;

- furnizeazi informatii in legitura cu proiectele de hotirari ale Consiliului local st dispozitiile
primarului.

- solicitd punct de vedere juridic/viza de legalitate cu privire la activitatile specifice ale
compartimentului de munc precum §i situatia imobilelor aflate in litigiu.

- In vederea indeplinirii atributiilor compartimentului folosete informatii privind terenurile
$i restituirea proprietatilor in baza Legii 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate
in mod abuziv in pericada 6 martie1945 - 27 decembrie 1989, cu modificarile si completirile
ulterioare sau a Legii nr.18/1991 a fondului funciar, republicata.




- colaboreazi cu entititile care exerciti dreptul de proprietate publicd a statului sau a
unitétilor administrativ-teritoriale precum si cu Institutia Prefectului, ANCPI, OCPI, in vederea
indeplinirii atributiilor specifice compartimentului de munci.

COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR SI CADASTRU
A. Date de identificare ale compartimentului de munci;
Locul in care 15i desfisoars activitatea:

Primiria comunei Solesti,
Este subordonat sefului DE BIROU, secretarului general al UAT si Primarului comunet
B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

- reconstituirea dreptului de proprietate privatd in conformitate cu legile fondului funciar;

- rezolvarea solicitirilor cetifenilor privind problemele aferente utilizirii, obtinerii de sprijin
din partea statului, etc.;

- evidenta si urmérirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza Comunei Solesti.
- reconstituirea dreptului de proprietate in temeiul Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic
al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;

- rezolvarea solicitarilor cetitenilor privind problemele aferente utilizirii, obfinerii de sprijin
din partea statului, etc.;

- evidenta si urmdrirea revendicarilor in temeiul Legii nr. 10/2001 pe raza Comunei Solesti.
- eliberarea adeverintelor potrivit Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzariicumparirii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
privind privatizarea societitilor comerciale ce detin In administrare terenuri proprietate publici si
privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

- tine evidenta terenurilor care se circumseriu Legii nr. 17/2014;

- transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014;

- Reglementeaza, din punct de vedere al cartii funciare, patrimoniul public si privat aflat in
proprietatea Comunei Solesti - terenur] st constructii, cu exceptia unititilor de fnvilamant si a
terenurilor cu destinatie de strizi.

C. Atributiile compartimentului de muncii:

1. Stabileste situatia juridici a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 din
proprietatea Statului Roman, la solicitarea cetatenilor si a serviciilor din primarie.




2. Acordd informatii publicului, pentru lamurirea situaiei juridice a imobilelor revendicate
in baza Legii nr. 10/2001 i a celor restituite fostilor proprietari.

3. Verifica documentatiile de intabulare $i parcelare, In concordants cu inscrierea din C.F..
4, Identifica pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza Legii
nr. 10/2001.

5. Instrumenteazi actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului.

6. Pune la dispozitia compartimentelor din institutie, altor institutii ale statului si cetatenilor

informatii, documente, relatii despre situatia juridici a imobilelor revendicate in baza Legii nr.
10/2001.

7. Elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare,

8. Tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001. 9. Completeazi dosarele
cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate In baza Legii nr. 10/2001.

10.  Solicitd vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 10/2001 (actiuni juridice,
concesiuni, situatie locativi, revendiciri in baza Legii nr. 112/19953).

11. fntocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revenicate in baza Legii nr. 10/2001.
12. Expediazi dispozitiile citre petenti.

13. Corespondeazi cu petentii care au depus notificiri in baza Legii nr. 10/2001.

14. fntocmegte informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesiziri si
alte cereri ale cetitenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza Legii
10/2001,

15. Transmite dosarele actualilor detinatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001.
16. fndeplineg;te toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a
legilor funciare: Legea nr. 18/1991 fondului funciar, republicats, Legea nr. 1/2000 pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate
potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, Legea nr.
169/1997 pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991, Legea nr.
193/2007 privind modificarea si completarea Legii nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii
fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, Legea nr. 247/2005 privind reforma in
domeniile proprietitii si Justitiei, precum si unele masuri adiacente, Legea nr. 165/2013 privind
mdsurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturd sau prin echivalent, a imobilelor
preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist tn Romania, Legea nr. 231/2018 pentru
modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/199] si Legea nr. 87/2020 pentru
modificarea Legii fondului funciar nr. 18/199].

17. Tndeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimari §i secretarul general, in
conditiile legii.

8. Verificd datele i informatiile primite in vederea realizirii lucrarilor aferente
compartimentului, verifica incadrarea acestora n conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde
de circulafia, pastrarea si arhivarea documentelor.

19. Planifici si organizeazi activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele §iin
conditiile prevazute de legislatia in vigoare.




20.  Participd la punerea in posesie a terenurilor, a persoanelor indreptatite, conform
prevederilor Legii nr.18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legeii nr. 169/1 997, ale Legii nr. 247/2005,
ale Legii nr. 231/2018 si Legii nr. 87/2020.

21. fntocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si tine
evidenta titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului , inménandu-le titularilor,

22. Acorda informatii publicului ce intrs in competenta de rezolvare a serviciului, ia masuri de
solutionare a problemelor ridicate de cetiteni.

10.  Verifica cererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmegte referatele
care vor fi prezentate in comisia de fond funciar.

[T.  Analizeazi expertizele tehnice s1 formuleazi punctul de vedere la propunerile ce decurg
din acestea. 12. Identifica pe hérti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in
baza Legii nr. 18/1991. 13. Instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in
proprietatea statului.

14. Pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statului si cetitenilor
informatii, documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991.

15. Elibereaza copii dupi documentele existente in dosarele de revendicare.

16, Tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991. 17. Completeazi dosarele
cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in baza Legii nr. 18/1991.

18.  Solicitd vize de Ia serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 18/1991; (actiuni juridice,
concesiuni, situatie locativi, revendicari in baza Legii nr. 112/1995 pentru reglementarea situatiei
Juridice a unor imobile cu destinatia de locuinte, trecute in proprietatea statului).

19. Tntocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revendicate Tn baza Legii nr, 18/1991.
20.  Infiinteazi, organizeazi, gestioneazi si tine evidenta registrului de evidentd a ofertelor de
vénzare a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hattie si in format electronic.

21, Afiseazi ofertele de vanzare a terenurilor din intravilan, sens in care se Intocmeste procesul
verbal de afisare.

22.  Transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014 si actele
Intocmite in baza acestor dosare.

23. fntocmeste si elibereaza adeverintele potrivit Legii nr. 17/2014.

24.  Corespondeazi cu petentii.

25. fntocmegte informari, referate, rapoarte, rdspunsuri la audientele conducerii, la sesizari si
alte cereri ale cetitenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza Legii nr.
18/1991.

26.  Transmite dosarele actualilor definatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001,
27.  Alte sarcini transmise de ciitre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.

D. Responsabilitati:

- raspunde pentru legalitatea intoemirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate

- raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecats, Institutiei Prefectului  si altor
organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului de proprietate;




- raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanclor fizice si
persoanelor juridice.

- raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea si semnarea inscrisurilor ce fac obiectul
atributiilor stabilite conform prezentei fige a postului, inliturdnd ori ce altd raspundere, in afara
celei administrative, in favoarea celorlalti semnatari. Actul autoritatii administratiei publice locale
angajeazd, in conditiile legii, raspunderea administrativd, civili sau penald, dupd caz, a
semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor legale, fundamenteazi, din punct de vedere tehnic
si al legalitaii, emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneazi ori avizeazi, dupd caz, pentru
legalitate, aceste acte.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- propune prin informdiri si referate Imbunitatirea activitatii specifice a serviciului;

- intocmeste rapoarte de specialitatet pentru proiecte de hotdrari ale Consiliului local in ceea
ce priveste modificarea situatiei de carte funciari a imobilelor aflate in patrimoniul comunei;

- efectueazi identificarea, masurarea, inscrierea in cartea funciard a imobilelor aflate in
patrimoniul unititii administrativ teritoriale, cu exceptia unitatilor de Invitimant si a terenurilor
cu destinatia de strazi.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Primeste si transmite ciitre compartimentele din cadrul primériei st institutiilor statului implicate
in aplicarea legilor proprietatii,




COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
A. Date de identificare a compartimentului de munci
Locatia in care Tsi desfasoard activitatea: Primiria comunei Solesti,

Este subordonat sefului de birou, secretarului genzral al UAT si Primarului comunei Solesti.

B. Misiunea si scopul compartimentulni de munci:

- inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinta;

- urmarirea evidentei animalelor;

- eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii;

- intocmeste si elibereaza atestate de producator si carnete pentru comercializarea produselor
agricole si zootehnice din sectorul agricol in temeiul dispozitiilor Legii nr. 145/2014 pentru
stabilirea unor méasuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol.

C. Atribatiile compartimentului de munci:

- transmiterea spre aprobare in cadrul delierativului local, a referatelor de aprobare, a
rapoartelor de specialitate, precum s1 a proiectelor de hotirdre, intocmite in scopul reglementirii
activitatii cu registrul agricol

- gestioneazi registrele agricole, pe suport hirtie, prin numerotarea, parafare, sigilare, legare
corespunzitore in vederea utilizirii indelungate si Inregistrarea acestora in registrul unic de intrare
- iegire;

- efectueaza  finregistririle fin registrele  agricole  privind: componenta
gospodariei/exploatatiei agricole fara personalitate juridica, terenurile aflate in proprietate
identificate pe parcele, padurile proprietate publica/privata identificate in raport cu grupa
functionala si varsta, modul de utilizare a suprafetelor agricole privind suprafata arabila cultivata
cu principalele culturi, suprafetele de teren necultivat, ogoarele, suprafata cultivata in sere si solarii
si suprafata cultivata cu legume in gradinile familiale, numarul pomilor razleti, suprafata
plantatiilor pomicole si numarul pomilor, alte plantatii pomicole aflate in teren agricol, viile,
pepinierele viticole si hameistile, suprafetele efect.v irigate in camp, animalele domestice si/sau
animalele salbatice crescute in captivitate — situatia la inceputul semestrului, evolutia efectivelor
de animale in cursul anului aflate in proprietatea gospodariilor/exploatatiilor agricole fara
personalitate juridica, cu domiciliui in localitate, si/sau in proprietatea unitatilor cu personalitate
juridica, care au activitate pe raza localitatii, utilajele, instalatiile pentru agricultura si silvicultura,
mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanica existente la inceputul anului, aplicarea
ingrasamintelor, amendamentelor si pesticidelor, utilizarea ingrasamintelor chimice Ia principalele
culturi, constructiile existente la inceputul anului.

- Efectueazi inregistrarea datelor in registrul agricol, la nivelul fiecirei localititi in baza
declaratiei date pe propria raspundere de capul gospodariei sau, in lipsa acestuia, de un alt membru
major al gospodariei, care dispune de capacitate deplini de exercitiu, dupd cum urmeazi:

- a) prin vizitarea persoanelor fizice;

- b) la primdrie, in cazul in care un reprezentant major al persoanei fizice se prezinta din
propria initiativd sau pentru rezolvarea altor probleme;




- ¢) pe baza declaratiei trimise prin postd, cu confirmare de primire, pe cheltuiala persoanei
care are obligatia de a i inregistrati in registrul agricol;

- d) pe baza unei procuri notariale date de capul gospodiriei;

- e) prin invitarea la primérie a persoanelor fizice care au obligatia si efectueze declaratiile
pentru inscrierea datelor in registrul agricol.

- efectueazi nscrierea in registrul agricol a datelor privind cladirile si terenurile, a titularului
dreptului de proprietate dsupra acestora, precum si a schimbirii categoriei de folosintd numai pe
bazi de documente anexate la declaratia ficutd sub semnitura capului de gospodarie sau, in lipsa
acestuia, a unui membru major al gospodériei, sub sanctiunea nulitdtii. in cazul in care nu exists
documente, inregistrarea in registrul agricol a datelor privind cidirile si terenurile, a titularului
dreptului de proprietate asupra acestora, precum si a schimbrii categoriei de folosin{a se poate
face pe baza declaratiei date sub semnstura capului gospodariei sau, in lipsa acestuia, de un alt
membru major al gospodiriei, sub sancfiunea nulititii. Aceste declaratii pot fi date, potrivit
optiunii persoanei fizice obligae s declare in registrul agricol, dupa cum urmeazi:

- a) In fata secretarului comunei;

- b) in fata notarului public;

- ¢} la misiunile diplomatice si oficiile consuiare ale Romaniei.

- Efectueazi inscrierea in registrul agricol a unitatilor cu personalitate juridics, pe baza
declaratiilor date de reprezentantul legal al unititii respective, insotite de documente.

- administreazi registrul agricol in format electronic care va contine inregistarea tn paralela
a datelor din regjstrul agricol pe suport hirtie, informand secretarul comunei ,intro periodicitate de
cel putin de doua ori pe ani, despre concordanta dintre cele dous forme ale registrului agricol,
propunnd masuri in acest sens, daci se impun ;

- centralizeazi si transmite date citre Registrul agricol national (RAN)

- - tine evidenta la zi a inscrisurilor si asigurd corectitudinea datelor inregistrate

- fiind responsabil de nscrierea acestora;

- efectueazd modificirile in registrul agricol in baza acordului scris al secretaruiui comunei,
prin tierea cu o linie orizontald cy cerneald/pasti rogie si prin Inscrierea datelor corecte de
asemenca cu cerneald/pastd rogie, lisandu-se vizibil inscrierea anterioara;

- Centralizeazi datele din registrele agricole, astfel:

- Ort de céte ori intervin modificiri in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de
folosin{d a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in
proprietate ori in folosint, dupé caz, de naturi si conduci Ia modificarea oriciror impozite si taxe
locale previzute de titlul IX din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu meodificarile si
completirile ulterioare, comunica aceste modificari functionarilor publici din compartimentele de
resort din aparatul de specialitate al primarului, in termen de 3 zile Jucritoare de la data modificarii,
- pune la dispozitie si participd la elaborarea pe plan local a unor politici in domeniile:
agrar, fiscal, al protectiei sociale, edilitar-urbanistic, sanitar, scolar si altele asemenea;

- realizeazi actiuni fn satisfacerea unor solicitari ale cetdtenilor, cum ar fi: eliberarea
documentelor doveditoare privind proprietatea asupra animalelor si pasdrilor, In vederea vanzirii
in targuri §i oboare, privind calitatea de producitor agricol, in vederea vinzarii produselor la piati,




privind starea materiald pentru situatii de protectie sociala, pentru obiinerea unor drepturi
materiale si/sau binesti sau pentru a atesta detinerea acestora in vedere asigurarii unor garantii in
vederea inchierii unor contracte de creditare, privind modul de exploatatie si folosinta a terenurilor
Inscrise in registrele agricole si altele asemenea inscrisuri care atesti existenta scripticd i faptica
a datelor in registrul agricol;

- intocmeste si pune la dispozitie informatii necesare in sistemul informational statistic,
respectiv: statistica curents, pregétirea $i organizarea recensimintelor, organizarea unuj sistem de
anchete prin sondaj etc;

- pune la dispozitie informatii pentru realizarea cu ajutorul sistemelor electronice de calcul
a verificirilor Incrucisate intre datele din registrul agricol si datele tnscrise in registre specifice
finute de alte institutii, de exemplu baza de date a Sistemuluj integrat de administrare si control -
IACS de la Agentia de Plati si Interventie pentru Agriculturs (APIA).

- verifica cu privire la existenta suprafetelor de teren, respectiv al efectivelor de animale
pentru care se solicita eliberarea atestatului de producator si completeaza, inregistreaza si
elibereaza atestatului de producator agricol si gestioneaza Registrului pentru evidenta atestatelor
de producator agricol

- verifica faptic in teren a existentei produsului/produselor supuse comercializarii, pentru
completarea, inregistrarea si eliberarea carnetului de comercializare a produselor din sectorul
agricol si gestioneaza Registrului de evidenta a carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol

- verific veridicitatea contractelor de arendd, confirma exactitatea nscrisurilor din acestea
si le Tnregistreaza intrun registru special.

- intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli, in
conditiile previzute de lege;

- certifica inscrierea proprietitilor in registrul agricol in vederea intocmirii cértii funciare si
Inscrierii in registrul de publicitate imobiliari;

- indeplineste si alte atributii stabilite de Consiliul Local, de primarul si secretarul comunei

D. Responsabilititi:

- raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol si in
completarea documentelor care fac obiectul activitdii compartimentului registru agricol;

- raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecati, Institutiei Prefectului si altor
organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului de proprietate;

- raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si
persoanelor juridice.

- raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea §i semnarea inscrisurilor ce fac obiectul
atributiilor stabilite conform prezentei fise a postului, inlaturand ori ce alts raspundere, in afara
celei administrative, in favoarea celorlalti semnatari. Actul autoritd{ii administratiei publice locale
angajeazd, in conditiile legii, raspunderea administrativa, civili sau penald, dupa caz, a
semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor legale, fundamenteaza, din punct de vedere tehnic




si al legalitatii, emiterea san adoptarea lor sau contrasemneazi ori avizeazd, dupd caz, pentru
legalitate, aceste acte.

E. Competentele (autoritatea) compartimentulti de munci:

- are competente in eliberarea de adeverinte, dovezi §i alte acte solicitate de petenti in
vederea obtinerii unor drepturi financiare n urms activititilor care au ca obiect terenurile
agricole.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de

munci: Relatii interne:

in cadrul Primiriei, compartimentul de munci relationeazi cu toate compartimentele, primind si
furnizand informatii care contribuie in mare masurd la rezolvarea problemelor cetdtenilor ce fin
de competenta biroului.

COMPARTIMENTUL URBANISM

A. Date de indentificare a compartimentului de munci:
Locatia in care i5i desfiisoari activitatea: Priméria comunei Solesti,

B. Misiunea si scopul

- reprezintd autoritatea tehnici in domeniul amenajdrii teritoriului si urbanismului din cadrul
aparatului de specialitate a primarului, care are ca misiune principald coordonarea activitétilor de
dezvoltare teritoriald, amenajirii teritoriului st urbanism in scopul dezvoltirii coerente, durabile

sl armonioase a comunititii, a protejirii valorilor de patrimoniu si a calitifii arhitecturale la nivelul
unitdtii administrativ — teritorjale.

- Emiterea autorizatii de construire/demolare.

- Prelungirea autorizatiiior de construire/demolare.

- Intocmirea proceselor verbale de receptie Ia terminarea lucrarilor, de receptie partiala si
de suspendare a procesului de receptie la terminarea lucririlor.

- Eliberarea certificatelor de atestare a edificarii/extinderii constructiilor si de atestare a
radierii constructiilor,

- Rispunsul Ia sesizirile cetdtenilor, la note interne, intocmeste informari si raspunsuri
pentru instanfele de judecati.

- Intocmirea adreselor de completare pentru documentatiile care nu intrunesc conditiile de
promovare.

- Oferirea de informatii cetafenilor cu privire la documentatiile autorizate sau in curs de
autorizare, in programul cu publicul,




C. Atributiile compartimentului de munci:

L. Aplicd Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii,
republicats, Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu modificarile si
completérile ulterioare, Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, precum si
toate actele normative adoptate/incidente in materie referitoare la activitatea de urbanism,
amenajare a teritoriului si autorizare a lucrarilor de constructii.

2. Preia, verificd, analizeaza i promoveaza documentatiile tnregistrate in vederea emiterii
certificatelor de urbanism, prelungirii certificatelor de urbanism si emiterii adeverintelor,

3. Preia, verificd, analizeazi si promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii
certificatelor de urbanism si prelungirii certificatelor de urbanism peniru zone construite protejate.
4. Efectueaza deplasiri pe teren la obiectivele supuse analizei.

5. Studiazi documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si P.U.Z/P.UD,
dupd caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului §i de urbanism si H.C.L.).

6. Realizeaza actualizarea bazei de date in GIS (inregistreaza in baza de date GIS certificatele
de urbanism aprobate),
7. Preia cereri de la Consiliul J udetean pentru emiterea Avizului Primar pentru investitii care

depégesc limita administrativ teritoriald a comunei Solesti sau pentru investitii care se aprobi de
Guvern.

8. Preia cererile pentru adeverinte de Incadrare in intra/extravilan a imobilelor, verifica
documentatia anexati, intocmeste adeverinte conform prevederilor P.U.G..

9. Preia cererile si intocmeste adeverinte privind adresele administrative aje imobilelor.

10.  Preia cereri de schimbare destinatie In interiorul si tn afara zonei protejate.

11. Preia cereri pentru destinatie de drum.

12.  Elibereazi actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta.

13, Tntocmeste referate de specialitate si proiecte de hotirare referitoare la activititile specifice
serviciului.

14.  Solutioneazi, in conditiile legii, sesizirile adresate directiei/serviciului/biroului de citre
cetéteni.

15. fntocmegte note interne si informari.

16.  Colaboreazi cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primériei.

17. Desfisoara activitatea de relatii cu publicul, inclusiv online.

18.  Aplicii Legeanr. 153/2011 privind masuri de crestere a calititii arhitectural — ambiental a
cladirilor,

19.  Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posti,

20.  Preia, verificy, analizeazi si promoveazi documentatiile inregistrate in vederea emiterij
autorizatiei de construire/desfiintare, comunicari de incheiere lucrari, cereri pentru emiterea
certificatelor de atestare a edificarii/extinderii/radierii constructiei.

21.  Realizeazid actualizarea bazei de date in GIS (inregistreazi in baza de date GIS autorizatiile
de construire/demolare aprobate).




22.  Preia, verifica, analizeazi $i promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii de
catre avizatorii solicitati prin certificatul de urbanism a avizelor specifice folosind portalul
http://edirect.eguvernare.ro/.

23.  Preia avizele emise si le inainteaza solicitantilor-urmareste respectarea termenelor de
emitere a avizelor asa cum prevede Legea 50/1991.

24.  Preia documentatiile de urbanism si le prezinta Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului
si de urbanism precum si subcomisiilor acesteia (comisia operativa de urbanism, comisia de
esteticd urband) spre analizi si avizare.

25.  Urmireste completarea documentatiilor avizate gi pregateste documentele pentru
promovare in Consiliul local.

26.  Asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism:

27.  Realizeazi actualizarea bazei de date in GIS ( transpune pe PUG noile PUD-uri si PUZ-uri
aprobate).

28.  Identifica si prezinta factorilor de decizic disfunctionalitifile urbanistice existente si
propunerile de remediere si dezvoltare.

29.  Colaboreazi cu celelalte directii din primarie, institutii si organisme din teritoriu si
specialisti, pentru stabilirea strategiei de dezvoltare a comunei.

30.  Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe
centrale, agenti economici, organisme si organizatii neguvernamentale in vederea desfaguririi
activitétii de amenajare a teritoriului si de urbanism la nivel local.

31.  Gestioneazi si urmireste aplicarea regulamentului local aprobat piinH.C.L.aw, 1532012,
referitor la implicarea publicului in elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism sau amenajare
a teritoriului.

32.  Gestioneazi si asigurd desfasurarea in conditii optime, a procedurii de programare si
comunicare online cu cetiteanul, (online, telefonic sau la sediul institutiei).

33.  Preia, verifici, analizeazi si rdspunde la cererile inregistrate de citre cetdteni prin
functionarul virtual Antonia.

34.  Preia, verifica, analizeaza si raspunde la sesizarile inregistrate de citre

D. Responsabilititi:

1 Este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic.

2. Urmareste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor
primarului si a adeverintelor.

3 Urmireste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism in zone construite
protejate si a adeverintelor.

4. Asigurd arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora si
aadeverintelor de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor administrative.

& Asigurd managementul documentelor gestionate de compartiment

6. Urmaireste incasarea taxelor pentru emiterea autorizatiei de construire/desfiintare,

incasarea taxei de regularizare a autorizatiilor de construire/demolare.



7. Urmaéregte Incasarea taxelor pentru emiterea avizelor precum si solicitarea de informatii de
la emitentii de avize privind taxele practicate in vederea emiterii avizelor.

8. Asigurd arhivarea autorizatiei  de construire/desflintare, certificatelor
de atestare a edificirii/extinderii/radierii constructiei a documentatiilor tehnice

aferente acestora.

9. Verifici documentatiile de urbanism prezentate spre avizare §i aprobare, privind

respectarea legislaiei referitoare la urbanism.

10. Organizeazi sedintele Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism 5i a

subcomisiilor acesteia (Comisia operativd de urbanism, Comisia de Estetici Urband) prin
pregitirea tuturor documentatiilor, a figelor tehnice si materialelor necesare dezbaterii in comisie.
11. Participi la sedintele Comisiei de Urbanism, amenajare teritoriului §i protectia mediului a
Consiliului local si dupa caz (la invitagie), la sedintele de avizare ale Agentiei de Protectie a
Mediuhii, Consiliului Judetean , Comisiei Zonale a monumentelor istorice, etc.

12, Elaboreazi teme de proiectare si teme pentru concursuri de urbanism si arhitecturs
organizate de administratia locali pentru obiective de interes public, dupi caz.

13.  Verificd plangerile prealabile cu privire Ia documentatii de urbanism si intocmeste
informdri citre Consiliul Local si pentru departamentul juridic referitoare la cererile de chemare
in judecatd; 15. Face propuneri pentru atribuirea de denumiri striizilor.

16.  Informeaza cetitenii cu privire la studiile de urbanism aprobate si documentatiile de
urbanism aflate in procedura de avizare.

17. Urmareste incasarea taxelor de aviz conform legii.

18.  raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea si semnarea inscrisurilor ce fac obiectul
atributiilor stabilite conform prezentei fise a postuiui, inlaturand ori ce alts raspundere, in afara
celei administrative, in favoarea celorlalti semnatari. Actul autoritatii administratiei publice
locale angajeazi, in conditiile legii, rdspunderea administrativi, civils sau penald, dupi caz, a
semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor legale, fundamenteazi, din punct de vedere tehnic
si al legalitatii, emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneazi ori avizeaza, dupi caz, pentru
legalitate, aceste acte.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

1. Intocmirea Avizelor PRIMARULUI pentru documentatii de urbanism in baza
fundamentirii tehnice a Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului si de urbanism.

2. Intocmirea Avizelor de oportunitate in vederea initierii Planurilor Urbanistice Zonale.

3. fntocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotrre pentru documentatii de
urbanism in vederea aprobarii acestora in Consiliul Local.

4, Intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotirare pentru atribuire de
denumiri strazilor.

5. Furnizarea de informatii de specialitate solicitantilor (identificare amplasamente, corelare
cu studii de urbanism, extrase din documentatii de urbanism).

6. Punerea la dispozitia solicitantilor interni sau externi de planuri de incadrare a imobilelor

n P.U.G.




F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci;

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primdriei In vederea transmiterii de informatii si
rezolvérii competente a cererilor si sesizarilor.




COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA
Are in structura SERVICIUL DE ASISTENTA COMUNITARA

A. Date de identificare a compartimentului de munci:
Locatia in care #si desfisoari activitatea: Priméria comunei Solesti,

Este subordonat secretarului general al UAT si primarului comunei

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

asigurd indeplinirea tuturor atributiilor trasate in sarcina autoritéii tutelare pe linie de asistenta sociala cu
scopul de:

- derealizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ - teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistirii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violents, a cazurilor de risc de excluziune sociali ete.;

- de coordonare a masurilor de prevenire i combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

- de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune, pe care le Supune spre aprobare consiliului local;

- de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor
care au responsabilititi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistents
sociald, precum si cu reprezentantii societitii civile care desfdgoara activititi in domeniu, cu
reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

- de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.

C. Atributiile compartimentului de munci:

-~ - Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul unitatii administrativ
teritoriale asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

- -Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort si ale celorlaite
organe specializate in judet;

- -Identifica copiii aflati in dificultate de pe teritoriului comunei si stabileste masurile de protectie a
acestora;

- -Intocmeste raportul privitor la ancheta psiho-sociala a copilului aflat in dificultate si propune
comisiei stabilirea unor masuri de protectie, sau dupa caz, a unor masuri educative pentru copil;

- -Determina pozitia copilului capabil de discernamant cu privire la masura propusa asigurand
cunoasterea de catre copil a situatiei sale de drept si de fapt;

- -Acorda copilului capabil de discernamant asistenta si sprijin in exercitarea dreptuiui sau la libera
exprimare a copilului;




-Depune diligentele necesare pentru clarizicarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru
protectia copilului, reintegrarea in familia naturala, sau, dupa caz, adoptia;

- Sesizeaza instanta judecatoreasca competenta pentru declararea judecatoreasca a abandonului de
copii in conditiile legii;

- Acorda comisiei, la cererea acesteia, asistenta de specialitate pentru indeplinirea atributiilor ce-i
revin;

- Asigura aplicarea hotararilor comisiei, urmareste si supravegheaza modul de aplicare al acestor
hotarari;

-Identifica familii sau persoane carora sa le poata f1 incredintat sau da in plasament familial
copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana la gradul al patrulea inclusiv;

-Identifica, evalueaza si pregateste persoane care pot deveni asistenti maternali profesionisti, in
conditiile legii, si supravegheaza activitatea acestora,

-Acorda asistenta si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament sau in
incredintare, copii pentru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora;

-Acorda asistenta si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate, pentru a pregati revenirea
acestuia in mediul sau familial,

-Supravegheaza familiile si persoanele carz au primit in incredintare copii pe toata durata acestei
masuri, precum si parintii copilului aflat in dificultate, dupa revenirea acestuia in mediul lor
familial; &

-Pregateste integrarea acestuia sau reintegrarea copilului in familia sa naturala, intr-o familie
substitutiva temporara sau in familia adoptiva, dupa caz, inclusiv prin asigurarea unor spatii
amenajate si a mijloacelor necesare pentru contactul personal si nemijlocit al copilului cu parintii
sai;

-Verifica si reevalueaza cel putin odata la trei luni imprejurarile legate de plasamentul sau
incredintarea copilului si propune comisiei, dupa caz, mentinerea masurii de protectie stabilite,
modificarea sau revocarea acesteia,

-Acorda asistenta si sprijin de urgenta parintilor copilului urmarind daca acestia isi pot asuma
responsabilitatile si daca isi indeplinesc obligatiile fata de copil, astfel incat sa previna aparitia
situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea copilului;

-Identifica familiile sau persoanele care doresc sa adopte copii de pe raza comunei;

-Sprijina familiile atestate ca apte sa adopte copii, pentru a le fi incredintati copii spre adoptie si
face propuneri comisiei competente in aces: sens;

-Urmareste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comeni, precum si a relatiilor dintre acestia
si parintii lor adoptivi, pe o perioada de cel putin doi ani de la incuviintarea adoptiilor, pe care le-
au sprijinit, prezinta rapoarte comisiei cu privire la aceste aspecte, trimestrial sau la cererea
acesteia, sprijina parintii adoptivi ai copilului in indeplinirea obligatiei de a informa pe acesta ca
este adoptat, de indata ce varsta si gradul de maturitate al acestuia o permite;

-Asigura masurile necesare pentru protectia, in regim de urgenta, a copilului aflat in dificultate,
inclusiv pentru plasamentul copiluluiin regim de urgenta;

~la masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne;




- Colaboreaza cu serviziile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

-Intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social intocmite in baza prevederilor Legii nr.
416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare si propune acordarea, modificarea ,
suspendarea, Tncetarea sau respingerea acordsrii gjutorului social;

-Intocmeste si inainteaza dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la AJPS Vaslui;
~Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie de sustinere a familiei conform prevederilor
Legii nr.277/2010 si propune acordarea, modificarea , suspendarea, incetarea say respingerea
acorddrii alocatiei de sustinere ;

- primeste dosarele si efectueazi lucrarile privind stabilirea dreptului la ajutorul pentru incélzirea
locuintei:

-Intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

-Tine evidenta si distribuie laptele praf destinat noilor-nascuti sub un an;

- intocmeste dosarele, propune angajarea, suspendarea sau inceterea contractelor de munca a
asistentilor personali, tine evident{d acestera i verifica activitatea asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap, intocmind raport individual pentru fiecare caz in parte;

- primeste dosarele si propune acordarea , respingerea sau incetarea indemnizatiei lunare pentru
peroanele cu handicap grav;

- Intocmeste si tine evidenta dosarelor privind alocatia de stat pentru copii conform prevederilor
Legii nr.61/1993

- primeste dosarele si efectueazi lucrarile privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului
potrivit Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 148/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare

atributii pentru aplicarea Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii la invatamintu!
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate

-participd la identificarea copiilor eligibili, cu varsta intre 2-6 ani, din comunitate:

-verifici si prelucreazi datele $i informatiile cuprinse in cerere si In documentele doveditoare
pentru acordarea stimulentului, in termen de maximum 15 zile de la data inregistrarii acestora,
dupd care Intocmeste lista cu beneficiarii de pe raza unititii administrativ-teritoriale si face
propunere primarului de acordare sau respingere;

-verificd inopinat, cel putin o dati pe lund, daci prezenta este notati corect si la timp;
-analizeazA situatia absentelor transmisa lunar de catre director si fi propune primarului, spre
aprobare, cazurile exceptionale;

~comunica numdrul si datele beneficiarilor ciitre unitatile de invatimant cu personalitate juridici
la care sunt inscrisi prescolarii;

- face propuneri de modificarea, suspendarea sau fncetarea dreptului pentru acordarea
stimulentului cand se constatd una dintre situatiile previzute de lege care duc la modificarea,
suspendarea sau incetarea dreptului.

- face investigatii daca tichetelor sociale au fost utilizate pentru achizitionarea de tigiri si/sau
bauturi alcoolice ori valosificarea acestora prin transformarea in bani, atunci cand sunt semnalate
astfel de incalcari si cand acestea sunt confirmate face propuneri de incetarea acordarii
stimulentului educational si de recuperarea sumelor utilizate de la titular




- -este responsabil cu gestionarea Sistemului Informatic Integrat al Invitimantului din
Romania(SIIIR), Ia nivel de UAT Comuna Solesti

- fntocmeste ancheta sociali pentru exercitarea autoritdtii parintesti, stabilirea locuintei si
reglementarea vizitarii minorului, in cazurile de divort sau in alte situatii, la solicitarea instantelor
Judecitoresti sau a notarilor publici.

- fntocme$te ancheta sociald pentru punerea sub interdictie judecitoreasci, la solicitarea instantelor
Judecitoresti sau a politiei.

- Intocmeste ancheta socials pentru persoanele care doresc si fie numite tutori sau curatori, la
solicitarea instantelor Jjudecitoresti.

- Tntocme§te ancheta sociald necesari pentru obtinerea indemnizatiei Iunare pentru cresterea
copilului/stimulentului de insertie, in situatia in care périntii nu sunt céisatoriti (H.G. nr. 1291/2012
pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
416/2001).

- Asistd persoanele virstnice la incheierea contractelor de intrefinere (art. 30, alin. 1, Legea nr,
17/2000 privind asistenta social a persoanelor virstnice, republicata).

- Acordi consiliere juridica gratuitd in vederea incheierii contractelor de vanzare-cumpérare sau
donatie ori In vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunurile
mobile ori imobile ale persoanei vartnice (art. 30, alin. 2, Legea nr. 17/2000, republicats).

- Efectueazd ancheta sociald in cazu) sesizirilor privind neexecutarea obligatiei de intretinere,

- Infunctie de rezultatul investigatiei, initiazi demersurile necesare in vederea executirii obligatiilor
de de intretinere sau solicita instantei judecatoresti rezilierea contractuluj de intretinere Tn nume
propriu si in interesul persoanei intretinute.

D. Responsabilititi:

- solutioneazd adresele irregistrate la Primiria comunei Solesti si care vizeazi atributiile sale;

- intocmeste anchetele sociale solicitate de parchete, instantele judecitoresti, notari, etc.;

- asistd persoana varstnica la incheierea contractelor de intretinere, asigurd consiliere si mediazi
conflictele privind neexecutares obligatiei de intretinere;

- asigurd arhivarea documentelor create, conform nomenclatorului arhivistic al institutiei si
elibereazi copii dupa documentle detinute in depozitul de arhiva;

- respecta §i asigurd punerea in aplicare a legislatiei incidente, a regulilor stabilite; - propune masur;
pentru imbundtatirea activititii proprii.

- raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea si semnarea inscrisurilor ce fac obiectul atributiilor
stabilite conform prezentei fige a postului, tnlaturand ori ce alta raspundere, in afara celei administrative,
in favoarea celorlalfi semnatari. Actul autoritafii administratiei publice locale angajeazi, in conditiile legii,
raspunderea administrativi, civili sau penald, dupi caz, a semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor
legale, fundamenteazi, din punct de vedere tehnic si al legalitditii, emiterea sau adoptarea lor sau
contrasemneaza ori avizeazi, dupi caz, pentru legalitate, aceste acte.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:
- Indeplinirea tuturor atribuiilor ce revin autoritatii tutelare

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:




T —

- serviciul colaboreazi cu toats compartimentele de muncs din cadrul aparatului de specialitate al

primarului si solutioneaza sesizirile din aria sa de
serviciul colaboreazi cu organismele similare din
parchete, instante judecatoresti, notari publici, aut

competentd, conform procedurilor sale interne; -
{ard, cu autoritdtile judetene, organele de politie,
oritati ale administratiei centrale.




ROMANIA
JUDETUL VASLUI
UNITATEA ADMINISTRATIV
TERITORIALA
COMUNA SOLESTI

romania2019.eu

Localitatea Solesti — 737475, telefon 0235/343009, fax 0374091029
Cod fiscal 3337583 mail — comunasolesti@yahoo.ro
WWW. comuna-solesti.ro

Nr./ ng/: data 24.09.2021

C ATRE,
D.lui Burghelea George Dan — secretar general

Despre : - proiectul de hotarare privind  aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE
COMUNA SOLESTI(R.O.F.)

In conformitate cu prevederile art.136, alin.3, lit.a din OUG nr.57/2019 —
privind codul administrativ, v transmit referatul de aprobare si proiectul de hotarare
descris mai sus, Tn vederea studierii si Intocmirii raportului de specialitate.

Raportul de specialitate va fi depus la secretarul general al Comunei Solesti
péni la data de 24.09.2021.

SECRETAR GENERAL,
DAN BURGHELEA
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SECRETAR GENERAL e

RAPORT DE SPECIALITATE

Pentru proiectul de hotarire
Pentru aprobarea Regulamentul de organizare si functionare al
UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE COMUNA SOLESTI
(R.O.F.)

Subsemnatul Burghelea Dan — secretarul comunei Solesti , judetul Vaslui
analizind proiectul de hotarare pentru Pentru aprobarea Regulamentul de organizare si
functionare al UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE COMUNA
SOLESTI(R.O.F.), constat umitoarele:

- acesta a fost intocmit cu respectarea prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica,republicata.

- In temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), 139 alin. (1) si art.
196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

- Avind in vedere cele prezentate consider oportun adoptarea acestui proiect de
hotérére, el respecta incadrea in prevedrile legale si propun consiliului local
spre, analiza, dezbatere si aprobare.

Solesti 24.09.2020

SECRETAR GENERAL,
DAN BURGHELEA

NT“O/\AA‘



ROMANITA

JUDETUL VASLUI
COMUNA SOLESTI
Localitatea Solesti — 737475, telefon 0235/343009, fax 0374091029
Cod fiscal 3337583 mail — comunasolesti@yahoo.ro
www.solesti-comuna.ro
Nr. 4,9%p data 24.09.2021
C ATRE,

COMISIA DE SPECIALITATE

Despre : - proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE
COMUNA SOLESTI(R.O.F.)

In conformitate cu prevederile art.136, alin.3, lit.b din OUG nr.57/2019 —
privind codul administrativ, v transmit referatul de aprobare si proiectul de hotarare
descris mai sus, in vederea studierii si Intocmirii raportului de avizare.

Raportul de avizare va fi depus la secretarul general al Comunei Solesti
pana la data sedintei.

SECRETAR GENERAL,
DAN BURGHELEA
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