ROMANIA
JUDETUL VASLUI - COMUNA SOLESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al
UNITATIT ADMINISTRATIV TERITORIALE COMUNA SOLESTI
(R.O.F.)

Consiliul local al comunei Solesti, judetul Vaslui intrunit in sedinti ordinari 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, republicata, cu modificirile 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 completarile ulterioare.
HOTARASTE:

Art. 1. — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al UNITATII
ADMINISTRATIV TERITORIALE COMUNA SOLESTI(R.O.F.), previzut 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.
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ROMANIA
JUDETUL VASLUI - COMUNA SOLESTI
CONSILIUL LOCAL

Anexa la Hotédrarea nr. 44/30.09.2021

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 Unitatii Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile i atributiile ce revin compartimentelor de munc din cadrul structurii
organizatorice aprobate conform legii.

Prin R.O.F. se reglementeazi modul de organizare a directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor de munca din primérie, 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 completirile ulterioare, Priméria comunei Solesti este o structura functionala fird
personalitate juridica si fird capacitate procesuald, cu activitate permanenti, care duce la indeplinire
hotdrarile autorititii deliberative si dispozitiile autorititii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale, constituitd 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
modificarile si completirile ulterioare, administratia publici locali din unititile administrativ-teritoriale
se organizeaza si functioneazi in temeiul principiilor generale ale administratiei publice previzute la
partea I titlul III si al principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei
europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmitoarelor
principii specifice: autonomiei locale, descentralizirii, eligibilitatii autorititilor administratiei publice
locale, cooperdrii, responsabilitatii, constrangerii bugetare si al consultirii cetatenilor 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 organizatoricii, atributiile compartimentelor de munci si principalele tipuri de
relatii functionale in cadrul Primériei comunei Solesti

Structura organizatorica a Unitatii Administrativ Teritoriale Comuna Solesti este aprobata prin
hotérare a Consiliului local al comunei Solesti (organigrama, numarul de posturi si statul de functii ale
institutiei).

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



Primarul comunei Solesti, in calitatea sa de autoritate publici executivi a administratiei publice locale,
reprezintd Comuna Solesti in relaiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane
si strdine, precum si in justif'e, potrivit art. 154, alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile 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 modificérile si
completérile ulterioare:

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

c) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

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

¢) alte atributii stabilite prin lege.

Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. ar. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare, Primarul comunei Solesti poate delega, prin dispozitie, atributiile
ce ii 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
competengele ce le revin fn domeniile respective.

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

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, tnlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i 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 modificarile si completirile ulterioare).

b) subordonarea sefilor de serviciu, birou si compartimentelor de munci fati de Primarul comunei
Solesti i, dupd caz, fata de Viceprimar sau fatd de Secretarul general unititii 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 fatd de sefii ierarhici.

B. Relatii de autoritate functionale

Sunt stabilite de citre compartimentele din structura organizatorici a Primariei comunei Solesti cu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului local al comunei 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 si compartimentele corespondente din cadrul
serviciilor si institugiilor publice subordonate Consiliului local al comunei Solesti;
b) sunt stabilite intre compartimentele de munci din structura organizatorici a Primariei comunei
Solesti si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-
uri etc. din fard sau din stdinatate. Aceste relatii d= 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 mandatului acordat de Primarul comunei Solesti, , viceprimarul sau personalul
compartimentelor de munca din structura organizatorica reprezintt Unitatea Administrativ Teritoriale
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Comuna Solesti in relatiile cu celelalte structui ale administratiei centrale sau locale, organisme,
O.N.G.-uri ete., din tard sau striiinitate; Salariatii care reprezinti institutia in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invifimant, conferinte. seminarii si alte activititi cu caracter international au
obligaia si promoveze o imagine favorabili trii si Unitatii Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti.
E. Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control personalul mandatat prin
dispozifia Primarului comunei Solesti i institutiile subordonate Consiliului local al comunei Solesti sau
care desfdsoard activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si
alte acte normative in vigoare.

In vederea realizirii atributiilor previzute in prezentul R.O.F., sefii compartimentelor de munci

(seful de serviciu, seful de birou, responsabilul de compartiment) au urmatoarele responsabilitati:
a) intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalititii proiectelor actelor
administrative, precum si orice alte documente case 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 legalitaii si oportunitatii proiectelor de acte administrative;
c) asigurd organizarea, coordonarea gi controlul activitatii din cadrul compartimentelor de munci

prin: ntocmirea Figei postului pentru fiecare salariat; stabilirea sistemului de circulatie a datelor,
informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor de munca st a celor care intrd/ies la nivelul
acestora;

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

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

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) se completeaza cu legislatia in
vigoare.
Subdiviziunile manageriale i subdiviziunile exezutive 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 conform organigramei si statului de functii aprobate de
Consiliul local al comunei Solesti.
Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:
- reprezentarea institutiei Primarului comunei Solesti in relatia cu cetiteanul, administratia
centrald §i locald, alte institufii si organizatii, persoane fizice si juridice din tard si strainatate, in baza
competentelor stabilite de Primarul comunei Solesti;
- asigurarea colaborarii dintre compartimentele Unitatii Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti,
cét si dintre acestea si alte autoritafi si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati
culturale, etc;
- asigurarea Tnregistririi, repartizarii §i urmdririi rezolvirii corespondentei adresate Primarului
comunei Solesti din partea cetdtenilor, a Presedintiei, Guvernului si a altor institutii;
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- urmdrirea solutiondrii i prezentirii documentelor la termen de cétre compartimentele din cadrul
Unitatii Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti;

- colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Unitatii Adminsitrativ
Teritoriale Comuna Solesti, serviciile publice, instituiile publice, regiile autonome si intreprinderile
comerciale aflate in subordinez Consiliuluj local al comunei Solesti, autoritati ale administratiei publice
centrale si locale, Presedintia $i Guvernul Roméniei, Institutia Prefectului Judetului Vastui, 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 si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii
organizatorice a Unitatii Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti;

- intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri cétre diverse institutii, ministere, guvern, etc.,
la cererea Primarului comunei Solesti;

- utilizarea corespunzitoare a sistemului informatic integrat;

- cunoagterea i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului pentru
care este raspunzitor.

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

2. - CABINET VICEPRIMAR

Cabinetu] 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 desfdsurare a activitatii n cadrul Cabinetului Viceprimarului;

- redacteazd documente, “ransmite mesaje interne prin sistemul computerizat;

- primeste, pregiteste si expediazi corespondenta;

- organizeazi Intilnirile, asistd Viceprimarul in alcituirea programului zilnic;

- inregistreazi si claseazi scrisorile si cererile;

- furnizeazd informatii folosind bazele de date; asiguri circulatia informatiilor cerute de
Viceprimar; - asigurd activititile de protocol;

- analizeazi si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unitatilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte si statistici;

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

- transmite documentatiile vizate de Viceptimar citre compartimentele si unititile coordonate;

- urmareste $i controleazs stadiul rezolvarii lucrrilor si raspunsurilor, in termenul legal, citre
petenti, institufii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifici;

- colecteaza si prelucreazi date In vederea informirii eficiente a Viceprimarului;

- mentine legiitura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al comunei Solesti, cét
si cu alte institutii din administ-atia publici;

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

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

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



3 - SECRETARUL GENERAL AL UNITATH 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 stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondirii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legiturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale are in subordine si coordoneaza activitatea
Biroului agricol si amenajararea teritoriului si a compartimentului stare civila si resurse umane.
(1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii:

a) avizeazd proiectele de hotérri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérarile consiliului local;

b) participd la sedingele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia gi prefect;

d) coordoneazd organizarza arhivei §i evidenta statistici a hotirrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);

) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucrédrilor 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

asociafii si fundatii, aprobatd cu modificiri i completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completiirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara 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;

i) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participirii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numird voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedinti,
sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotrari a consiliului local;

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului 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 modificérile si completdrile ulterioare; informeazi presedintele de sedingd, sau, dupi
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caz, Inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
previzute de lege in asemenea cazuri;

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

P alte atributii prevdzute de lege sau Insircinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupi caz. _

(2)  Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale, comunicd o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, in a cérei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
n localitatea de domiciliu;
b) la data luirii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi

administrativteritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razii de competenti teritoriald se afla
imobilele defunctilor Tnscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii Inregistririi sistematice.
(3 Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:

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

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

c) data nasterii, in format zi, lun, an;

d) ultimul domiciliu al deZunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in

registrul agricol;

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

(4)  Atributia prevdzutd la alin. (3) poate fi delegati cétre persoana care exerciti atributii delegate de
ofiter de stare civild, prin dispozitia Primarului comunei Solesti la propunerea Secretarului general al
unitafii administrativ-teritorialz.

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

Convocarea, organizarea §i desfisurarea 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 hotirare in Registrul pentru evidenta proiectelor de hotirére, in baza
referatului de aprobare al initiatorului; transmiterea proiectelor de hotardre, insotite de referatele de
aprobare si de alte documente de prezentare si de motivare, prin adrese semnate de cétre secretarul
general al comunei Solesti si de citre primar, compartimentelor de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in vederea analizérii si intocmirii rapoartelor de specialitate, precum si
comisiilor de specialitate ale consiliului local (impreund cu rapoartele de specialitate), in vederea
dezbaterii si intocmirii avizelo; nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor de specialitate
crora li se transmit proiectele de hotirare ale consiliului local, precum si celelalte documente, se face
de catre primar Tmpreuni cu secretarul general al comunei Solesti; odatd cu transmiterea proiectelor de
hotdrére se comunicd gi data de depunere a rapoartelor si a avizelor, avandu-se grija ca rapoartele



compartimentelor de resort sa poatd fi transmise si comisiilor de specialitate Tnainte de pronuntarea
acestora.

2. Verificarea proiectelor de hotérare i a informdrilor sau rapoartelor, astfel incat acestea s aibd
toate semndéturile necesare, toate anexele, daci este cazul, precum si s nu fie prinse mai multe in aceeasi
agrafa.

3. Sortarea proiectelor de hotérére si a informdarilor sau rapoartelor pentru ordinea de zi.

4. fntocmirea dispozitiei de convocare si a proiectului ordinii de zi — cu specificarea initiatorului
proiectelor de hotlirdre —, care este anexi la dispozitie.

5. Materialele care contin pagini fatd/verso sunt xeroxate astfel incit sa contind numai pagini fata,
iar plangele tip A3 sunt micsorate in pagini A4.

6. Numerotarea proiectelor de hotéirare §i a informarilor sau rapoartelor incluse in proiectul ordinii

de zi a sedinei, prin mentionarea, pe prima pagind, in partea de sus, a numarului de ordine si a datei
sedintel de consiliu, precum si numerotarea tuturar paginilor care compun fiecare proiect de hotérare,
informare sau raport cuprinse in proiectul ordinii de zi, numiarul total al paginilor fiind trecut pe prima
pagind, sub numdrul de ordine si data sedintei, in partea stanga.

7. Redactarea proiectului ordinii de zi impreuna cu primarul comunei.
8. Redactarea dispozitiei primarului de convocare a sedintei ordinare de consiliu, In céte trei
exemplare originale, cuprinzénd data, ora, locul s: ordinea de zi a sedintei.
9. Contrasemneaza dispozitia a proiectului ordinii de zi, pentru contrasemnare, secretarului

general al comunei Solesti.

10.  Transmiterea dispozitiei si 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/cénd si pot ridica mapele de sedint, in termenul stabilit de
lege.

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

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

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

16.  Transmiterea materiale_or scanate persoanei desemnate, in vederea postérii acestora pe site-ul
institutiei.

17.  Includerea mapei de secinti, cuprinzand toate materialele scanate, inclusiv dispozitia si proiectul
ordinii de zi, n arhiva electronici a serviciului.

18.  Realizarea plicurilor in care sunt puse C.D.-urile/stick-urile care contin mapele de sedintd ale
consilierilor locali, plicuri in care este inclusi si cate o copie xerox a dispozitiei si a proiectului ordinii
de zi.

19.  Predarea, pe bazd de semniturd de primire, a mapelor de sedinté consilierilor locali.

20.  Intocmirea, a listei de nrezents, cuprinzand toti consilierii locali, data si ora anuntului pentru
sedintd, data si ora ridicérii mapei de sedintd, semnétura pentru ridicarea mapei de sedintd, prezenta la
sedinta de consiliu, precum si vot nominal (daci este cazul).



21, Redactarea adreselor de Inaintare a proiectelor de hotarére, insotite de referatele de aprobare,
rapoattele de specialitate si de alte documente de prezentare si de motivare, comisiilor de specialitate,
pentru care acestea trebuie si elibereze un aviz (pezitiv sau negativ, precum si motivele/amendamentele
stabilite).

22, Primirea punctelor propuse pentru suplimzntarea ordinii de zi.

27.  Verificarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, astfel incét acestea si aibi toate
documentele si semniturile necesare, toate anexele, daci este cazul, precum si s nu fie prinse mai multe
in aceeasi agraf.

28.  Materialele care contin pagini fatd/verso sunt xeroxate astfel incét si contind numai pagini fati,
iar plansele tip A3 sunt micsorate in pagini A4.

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

30.  Redactarea listei cu punctele propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, listd care primeste
numdr de inregistrare, fiind inclus, ulterior, in dosarul de sedinti.

31.  Listacu punctele propuse pentru suplimentarea ordinii de zi este transmisi persoanei desemnate,
in vederea postdrii pe site-ul institutiei, fiind pusd la dispozitia primarului, presedintelui de sedinta,
secretarului general al comunei Solesti si tuturor consilierilor locali, inainte de inceperea sedintei de
consiliu.

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

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

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, Tn arhiva electronic a
serviciulul.

37. Realizarea buletinelor de vot pentru proieciele de hotirdre in cazul cirora este necesard
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 hotarire.

40.  Specificarea, In cazul proiectelor de hotédrare aprobate, a numarului hotirérii, a datei adoptarii, a
numirului de voturi cu care a fost adoptatd si introducerea amendamentelor formulate; inaintarea
acestora compartimentelor de specialitate pentru refacere.

41.  Primirea hotirérilor refacute, reverificarea lor si multiplicarea in céte patru exemplare originale.
42, Compartimentele de specialitate care au nevoie de hotéréri originale suplimentare le prezinti in
numérul de exemplare pe care il doresc.

43.  Semnarea hotérarilor de citre presedintele de sedinti si contrasemnarea lor de citre secretarul
general al comunei Solesti, precum si stampilarea hotarrilor si a anexelor acestora cu sigiliul consiliului
local, de cétre salariatii serviciului.

44, Completarea Registrulud pentru evidenta hotérérilor.

45.  Intocmirea adreselor de transmitere a hotararilor citre primar si Institutia Prefectului , adrese
care urmeazi si fie semnate de cétre secretarul general al comunei Solesti, iar dupa aceea stampilate cu
sigiliul consiliului local.



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

47.  Scanarea hotdrrilor $i operarea tuturor modificirilor survenite asupra vechilor hotdrdri de
consiliu local ~, insotite de nota internd de transmitere a hotirarilor citre compartimentului aparatului
de specialitate al primarului, precum si transmiterea lor, atat in format P.D.F., cat si in format editabil,
persoanei desemnate, in vederea postdrii pe siteul institutiei.

48. Inchuderea hotiirarilor, in format P.D.F. si in format editabil, in arhiva electronica.

49.  Transmiterea hotirérilor adoptate primazului si Institutiei Prefectului Judetului (insotite de
dosarul de sedints, in termenul previzut de lege.

50.  Indosarierea hotirarilor adoptate.

51.  Intocmirea registrului de sedinté, care include toate punctele de pe proiectul ordinii de zi, precum
si de pe ordinea de zi suplimentari, proiectele de hotirdre si hotararile adoptate.

52. Punerea la dispozitia cettenilor interesati si altor institutii, la solicitare, a hotirarilor adoptate.
53.  Audierea inregistrarii audio cu desfiurarea sedintei, transcrierea acesteia si redactarea
procesuluiverbal al sedintei de consiliu.

54.  Corectarea procesului-verbal, inliturind unele inadvertente gramaticale si de formulare tehnica,
rearanjarea corectd a rezumatelor interventiilor.

55.  Semnarea procesului-verbal de ciitre presedintele de sedintd si de citre secretarul general al
comunei Solesti.

56.  Scanarea procesului-verbal al sedintei i.

57.  Afisarea procesului-verbal, in termen de trei zile de la aprobarea acestuia de citre consiliul local,
la avizier, precum si pe siteul institutiei, incheinduse cu aceasti ocazie un proces-verbal de afigare.

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

59.  Intocmirea dosarului de sedintd, care cuprinde toate documentele care stau la baza pregitirii,
organizirii §i desfasurarii sedintei de consiliu.

60.  Indosarierea, numerotarea $i 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
sedinta.

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

63.  Gestionarea, potrivit prevederilor legale, 2 Registrului pentru evidenta proiectelor de hotiirare,
Registrului  pentru evidenta proiectelor de dispozitii, Registrului pentru evidenta hotirarilor,
Registrului pentru evidenta dispozitiilor, Registrului pentru evidenta propunerilor, sugestiilor, opiniilor
la proiectele de hotardre i dispozitii cu caracter normativ, Registrului pentru comunicarea hotararilor
si obiectiilor formulate, motivate, 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 desfisoard prin
mijloace electronice stabilite prin documentul de convocare, punctele de pe ordinea de zi sunt puse la
dispozitia consilierilor locali, in forma scanats, prin postarea lor pe site-ul institutiei, de citre persoana
desemnata; de asemenea, toatd corespondenta cu consilierii locali este purtats prin mijloace electronice.
65. in situatia in care sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate se desfisoard prin
mijloace electronice stabilite prin documentul de convocare, avizul comisiei de specialitate se transmite
secretarului general al comunei Solesti, prin mijloace electronice. In acelasi mod, se inainteazi avizul



catre consilierii locali si initiatori, dupa caz, cel mai tarziu in ziua sedintei, anterior aprobirii ordinii de
zZi,

inregistrarea, comunicarea $i arhivarea dispozitiilor primarului
1. 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 Consiliului local al comunei Solesti; multiplicarea lor, atunci
cand este cazul.
Verificarea exemplarelcr originale ale dispozitiilor si a existentei semnaturii primarului;
verificarea existentei referatului de specialitate
Contrasemnarea dispozitiei primarului;
Stampilarea dispozitiilor cu sigiliul primarului.
Inregistrarea dispozitiilor primarului in registrul special deschis la inceputul fiecarui an.
Inregistrarea, intr-un registru special, a dispozitiilor primarului cu caracter normativ.
Intocmirea Registrului electronic lunar cu dispozitiile primarului.
0. Afigarea, la avizierul se-viciului, a dispozisiilor de convocare a consiliului local.

10.  Intocmirea adresei de transmitere a dispozitiilor primarului, cu anexa aferentd, dispozitii Insotite
de referatele de specialitate, cazre Institutia Prefectului, adresi stampilati cu sigiliul consiliului local.
11. Transmiterea dispozitiilor primarului, Tnsotite de referatele de specialitate, citre Institutia
Prefectului .

el A Gl o

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

4, Indosarierea, numerotarea i inventarierea dispozitiilor, referatelor de specialitate si a altor
documente apartindtoare dispozitiei.

5. Arhivarea si predarea, la arhivi, a dispozitiilor, referatelor de specialitate si a altor documente
apartinitoare dispozifiel.

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

dispozitiei care au fost arhivate.
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SERVICIUL ECONOMIC ST ADMINISTRATIV
Compartimentele de munci din cadrul serviciului:
I. Compartimentul Contabilitate.

Compartimentul Achizitii publice

Compartimentul Impozite si taxe

Compartimentul Administrativ

Compartimentul Gospodarire comunala
A. Date de identificare a compartimentului de munci:
Locatia In care 5i desfisoari zctivitatea: Primiria comunei Solesti:
- Serviciul este condus de seful de serviciu si este subordonat Primarului si Viceprimarului comunei
Solesti

RAE i S

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci;
- elaborarea proiectului >ugetului general al comunei Solesti si supunerea spre aprobare Consiliului
local al comunei Solesti;
- furnizarea informatiilor financiar contabilz 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 $1 datoriilor, situatia actiunilor detinute in numele
Statului romén la societitile comerciale, contul de executie a creditelor interne, situatia raportarii datoriei
publice locale;
- prelucrarea documentelor financiar contatile,
- incurajarea dezvoltarii locale a Comunei Solesti. In acest sens, compartimentul sprijind planificarea
strategicd la nivel local, precum si implementarea planurilor strategice ale comunitatii prin stabilirea
obiectivelor de investitii si atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea Imbunatétirii activititii institutiei
si Indeplinirii obiectivelor acesteia. Apara drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice
aferente institutiei

C. Atributiile de munci:

L. coordoneazd, conduce si rispunde de modul in care se desfisoard activitatea serviciului, conform
organigramei;
2. controleaza volumul i calitatea lucrarilor elaborate in serviciu, respectarea termenelor de finalizare

conform graficului de lucrati, iau masuri pentru incadrarea in disciplina muncii i respectarea deontologiei
profesionale;

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

4. raspund de punerea in practici a standardelor de control intern previzute de legislatia in vigoare;

5. elaboreaz proceduri scrise gi formalizate privind realizarea activitifii de cercetare statistici in cadrul
serviciilor pe care le coordoneazi;

6. actioneazi pentru dezvoltarea sistemului d= 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. identificd i defineste riscurile la activitatile pe care le coordoneaza, adoptd actiuni gi strategii pentru
tratarea lor;
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9. controleazi circulatia, pistrarea, arhivarea documentelor si respectarea confidentialititii datelor;

10.  rdspunde fata de primar pentru activitatea desfagurata;

11.  evalueazi activitatea serviciului de care raspund, prin rapoarte si informari;

12. participa ca specialigti la elaborarea de cercetiri, studii, proiecte, aplicatii.

13.  Indeplinesc i alte sarcini suplimentare, neincluse in Programul de activitate al serviciului,
incredinfate de primarul sau viceprimarul comunei

Responsabilititi:

- realizarea corecta a luc-irilor incredintate;

- transmiterea corecti a datelor

- respectarea instructiunifor

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

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

- pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate:

- raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

- raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea si semnarea inscrisurilor ce fac objectul atributiilor
stabilite conform prezentei fise a postului, inliturand ori ce alta raspundere, in afara celei administrative, in
favoarea celorlalfi semnatari. Actul autoritétii administratiei publice locale angajeazi, in conditiile legii,
raspunderea administrativa, civild 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
contrasemneaza ori avizeazi, dupi caz, pentru legalitate, aceste acte.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:
- efectuarea controlului 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 si cheltuieli;
- se primesc notele de fundamentare de la Ordonatorii tertiari de credite
- se transmit prevederile bugetare aprobate pe compartimente din cadrul Primdriei;
- se colaboreazi cu toate compartimentele cu ocazia inventarierii anuale a patrimoniului institutiei;
- se colaboreazi in legatura cu aplicarea OMF nr. 1792/2002 prind angajarea, lichidarea, ordonantarea
$i plata cheltuielilor publice;
- se transmit prevederile bugetare ordonatorilor tertiari de credite de subordonare locald; - se transmit
situafiile financiar contabile citre Directia Generald Regionald a Finantelor Publice, Administratia
Finantelor Publice, Institutii de credit, Ministerul Finangelor, Directia de Munc# si Protectie Socials,
Institutul National de Statistica.

Misiunea si scopul Serviciului economic si administrativ se realizeazi prin intermediul celor 5
compartimente.
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COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

A. Date de identificare ale compartimentuiui de munci:

Locatia in care isi desfdgoard activitatea: Primaria comunei Solesti:

Este subordonat Sefului de serviciu, viceprimarului si primarului comunei Solesti.

B. Misiunea §i scopul compartimentului de munei:

1. Executia bugetului general:

- deschiderea si repartizarea creditelor bugetare, in limita sumelor aprobate, pe destinatiile specificate n
buget pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii publice subordonate;

- verificarea ordonantirilor la plati, efectuarea platii cheltuielilor, evidenta analitici 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 si centralizeaza situatiile
financiare asupra executiei bugetare si raportari in conformitate cu legislatia Tn vigoare pentru bugetul
propriu si pentru bugetul institutiilor si serviciilor publice parte components a bugetului general.

3. intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general.

4. Intocmirea de proiecte ce hotdirari specifice serviciului

- Asigura aplicarea legiclatiet de specialitate in vederea furnizérii informatiilor financiar contabile
privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casd a bugetului local pe structura
clasificatiei bugetare.

C. Atributiile compartimentului de muncf:

- Elaborarea proiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare si in perspectivd pentru
urmaétorii patru ani) cuprinde activitate de fundamentare gi determinare a veniturilor posibil de incasat pentru
finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce intrd in competenta gi
responsabilitatea autoritifii administratiei publice locale. Bugetul general se supune spre aprobare
Consiliului local al comunei Sclesti si, dupd aprobarea acestuia, se repartizeazi pe trimestre §i se comunici
Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice , directiilor din cadrul Comunei Solesti si fiecirui
ordonator secundar si tertiar de credite. incircarea pe platforma ForexeBug a bugetului local individual al
Comunei Solesti.

- Executia bugetard, respectiv: deschiderea gi repartizarea de credite bugetare atat pentru bugetul propriu
cAt si pentru unititile subordonate, verificarea ordonantarilor de platd, plata cheltuielilor, evidenta analitica
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. Exerciti controlul financiar preventiv in faza de ordonantare a cheltuielilor.

2. Verifici documentele justificative Thaintate de citre persoane desemnate, de alte compartimente din
institutie si efectueaza plati

3. Verificd incadrarea in creditele bugetare aprobate si dechise si calculeazi disponibilul rdimas de
angajat Inaintea efectuirii chelwielilor pe fiecare subdiviziune bugetara

4. Verificd documentele Thaintate la platd si efectueazd pliti pentru sumele alocate prin Hotdréri ale

Consiliului local si informeaza consiliul si administratie locals, la solicitarea acestuia, despre modul de
ducere la indeplinire a acestor hotarari.
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5. Opereazd in programul FOREXEBUG angajamentele legale, receptiile pentru achizitii de bunuri si
servicii, precum i pe obiective de investitii, tn cadrul unor protecte cu finantare nerambursabils la care sunt
desemnati responsabili financiari din cadrul serviciului

6. Verificd zilnici extrasele de cont primite de la Trezorerie.

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

8. Verificd notele contabile privind inregistrarea operatiunilor de Incasiri si plati in numerar, efectueazi
corectii pe baza documentelor primite de la casierie, respectiv registre de casd impreuni cu centralizatoarele
de Incasari si deconturile de plati, foi de virsamant, pe tipuri de impozite §i 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 maxima autorizati mai mare de 12 tone.

12, Efectueazi restituiri de amenzi, impozite si taxe de la persoane fizice si juridice pe baza referatelor
aprobate de citre conducitorul institutiei.

13. Verificd documentele naintate de citre persoane fizice $1 juridice privind restituirea taxei judiciare
de timbru, Intocmeste i depune la ANAF ,,Adresa privind confirmarea sumelor incasate cu titlu de taxa
Judiciara de timbru cuvenits bugetului de stat™.

5. Calculeaza si inregistreazi Iunar pe cheltuieli amortizarea activelor fixe corporale §i necorporale,
folosind metoda amortizirii liniare.

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

7. Comunici valoarea de inventar personelor juridice, in vederea stabilirii impozitului pe clidiri pentru
spatiile inchiriate .

18.  Valorific inventarierea bunurilor domeniubui public si privat prin compararea cantitatilor si valorilor
scriptice §i faptice si inregistrarea diferentelor rezultate, conform proceselor verbale ale subcomisiilor de
inventariere i a listelor de inventariere, Intocmeste procesul verbal al comisiei centrale de inventariere si
Inainteazi spre aprobare sefului de serviciului si conducitorului institutiei.

I9. fntocmegte situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale, conform Normelor metodologice emise
de cétre Ministerul Finantelor si gestioneazi transmiterea acestora la termenele stabilite.

20.  Pregiteste pentru predare la arhiva generala a institutiei 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 cheltuieli de judecats,
cheltuieli de executare si alte obligatii in baza unor sentinte sau titluri executorii;

22.  efectuarea operatiunilor cu privire la plata indemnizatiilor consilierilor locali, etc;

23. intocmirea/verificarea deconturilor pentru deplasarile in tard si strainitate;

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

D. Respensabilititi:

- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;
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- conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale, ordonantarea
platilor pentru cheltuielile de personal;

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

- gestiunea numerarului la casierii si la casieria centrali;

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

- pastrarea confidentialititii informatiilor gzstionate;

- raspunderea pentru corectitudinea si 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 fige a postului, inliturand ori ce alti rispundere, in afara celei administrative, in
favoarea celorlalti semnatari. Actul autoritigii administratiei publice locale angajeazi, in conditiile legii,
raspunderea administrativi, c:vild sau penals, dupi caz, a semnatarului, care, cu incalcarea prevederilor
legale, fundamenteazd, din punct de vedere tehnic si al legalitdtii, emiterea sau adoptarea lor sau
contrasemneaza ori avizeazd, dupi caz, pentru legalitate, aceste acte.

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

- efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

- cliberarea de adeverinte cu privire la veniturile salariale, deducerile personale pentru persoanele
aflate in intretinere, numarul zilelor de concediu medical, plata CAS si CASS, confirmarea efectuirii unor
plati, etc;

- cliberarea de adeverinte cu privire la diferite plati efectuate.

- F. Sistemul de relatii al compartimentolui de munci:

- colaborarea cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- emiterea dispozitiilor citre casierie pentru incasdri/pléti taxe fird debit etc. de la compartimentele
care utilizeazi aceste taxe;

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

- intocmirea referatelor, proiectelor de hotirére 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 la compartimentul Stare civila si Resurse umane, alte compartimente din Primirie
si din afara institutiei;

- preluarea si solutionarea, impreund cu celelalte compartimente (dupd caz), a reclamafiilor si
sesizdrilor formulate de citre catiteni;

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

- colaborarea cu compartimentul de specialitate din cadrul institutiei in vederea indeplinirii conditiilor
de acordare a vizei de control financiar preventiv propriu.
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COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
A. Date de identificare a compartimentului de muncii: Locatia in care 1si desfigoara activitatea: Priméria
comunei Solesti,
Este subordonat sefului de serviciu, Viceprimarului si Primarului comunei Solesti
B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

1. Intocmeste acte si documente specifice deruldirii procedurilor de achizitie publici: referate, note

justificative, strategii de contractare, etc.

2. Intocmeste Planul anual de achizitii.

. Intocmeste rapoarte ale procedurii si comunicr: privind rezutatul procedurii, etc.

. intocmeste fise de date in vederea desfasuririi procedurilor de achizitie.

. Intocmeste raportarea anuali privind achizitiile publice derulate si o transmite la Autoritatea Nationald

pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice.

. Intocmeste raspunsuri la clarificiri primite din partea posibililor ofertanti.

. Intocmeste puncte de vedere in urma contestarii procedurilor de achizitie publica.

. Intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitérilor din partea altor compartimente.

9. fntocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetiteni.

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

L. intocmeste proiecte de hotirre privind desfasurarea achizitiilor publice;

12. Intocmeste notificari cétre Agentia Nationald a Achizitiilor Publice.
13. avizarea contractelor.
14. Asigura monitorizarea/verificarea modului de implementare si dezvoltare a sistemului de control
intern managerial la nivelul institutiei de cire comisia de monitorizare (CM) constituitd pe baza
dispozitiei conducatorului institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului Secretarului General al
Guvernului
15. (0.S.G.G.) nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtii publice,
actualizat cu completirile si modificirile ulterioare, precum i monitorizarea dezvoltirii sistemului de
management al calitiii, odati cu implementarea acestuia in cadrul institutiei.
16. Prevederi generale privind cadrul legal de desfasurare a activitatii aferente implementirii/dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului
Secretarului General al Guvernului (0.S.G.G.) ar. 600/2018:
17. in vederea monitorizirii, coordonirii si indrumirii metodologice a implementérii §i dezvoltdrii
sistemului de control intern managerial, propune conducitorului institutiei constituirea, prin act de decizie
internd, o structurd cu atributii In acest sens, denumitd Comisia de monitorizare;
18. asiguri procesul de elaborarea procedurilor documentate respectiv a procedurilor de sistem si a
procedurilor operationale, pentru procesele si activitétile derulate in cadrul entitdtii si aducerea la
cunostin{a personalului acesteia;
19. in vederea indeplinirii in conditii de regularitate, economicitate, eficientd §i eficacitate a obiectivelor
entitatilor publice, compartimentele elaboreazd proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de
monitorizare;
20. fintocmirea de situatii centralizatoare anuale.

L = W

oo~ O

16




-Scopul — derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare dezvoltirii oragului si
asigurd achizitionarea bunurilor necesare desfagurdrii in conditii normale a municii in cadrul instituiei.

C. Atributiile compartimentului de munci:

1. Desfasoara intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul Unitatii Adminsitrativ Teritoriale
Comuna Solesti urmérind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizifii publice, conform Legii 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 cdile de atac Tn materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor
sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrd-i si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea
si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, Hotirdrea Guvernului nr. 395/2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 9872016 privind achizitiile publice, modificata.

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

3. Elaboreaza sau, dupd cez, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori, in
cazulorganizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs.

4. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea nr.
98/2016 prind achizitiile publice si Hotardrea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucréri si
concesiunile de servicii; Hotdrarea Guvernului nr. 867/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucréri si concesiune de servicii
din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de luzcréri si concesiunile de servicii.

5. Aplici si finalizeazi procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica.

6. Coordoneazi si supravegheazi elaborarea documentatiilor de achizitie pentru implementarea
proiectelor cu finantare externd.

7. Constituie si predi pentru pistrare dosarul achizitiei publice citre compartimentul de specialitate.

8. Intocmeste materiale si analize de sinteza la solicitarea primarului, viceprimarilor, precum si a

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

9. Participa in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publicd organizate in cadrul Unitatii
Adminsitrativ Teritoriale Comuna Solesti.

10.  Asiguri cadrul legal de desfagurare a licitatiilor.

11.  Se preocupd in permanenfi de buna desfigurare a activitafii Compartimentului Achizitii publice,
executind cu loialitate si bund credinti sarcinile primite, in limitele legale de competenta.

11.  Acorda consultantd de specialitate.

12.  Intocmeste note interne, referate, informti.
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13.  Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul primariei.

14, Atunci cind este solicitat participd la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si, pe
langa asistenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmirind continuu punerea
in concordantd a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor dar cu stricta respectare a
prevederilor legale.

15.  Réspunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrdrilor repartizate
de citre conducerea Primariei, respectiv primar, viceprimar, secretar general sau solicitate de citre alte
institutii, ori de cétre compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului, astfel incat si
sporeascé Increderea in instituiz Primariei si a celor care o reprezinta, prin péstrarea secretului de serviciu,
a confindentialitatii informatiilor sau documentelor de care ia cunostinti in exercitarea functiei.

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

17.  Solutioneazi cereri inaintate de conducere sau solicitate de compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate.

18.  Réspunde de modul de solutionare a corespondentei repartizati de cétre seful serviciului. Dupd
solutionarea acesteia ia mésuri pentru completarea rubricilor specifice din registrul de corespondenta.

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

20.  Intocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotéirari in probleme ce intr3 in competenta
de solutionare a compartimentului.

21.  Participd la activitatea comisiilor infiintate prin dispozitii ale Primarului comunei Solesti si din care
a fost propus si facs parte de catre geful Serviciului.

22.  Colaboreazd cu toate celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru rezolvarea solicitdrilor primite din sfera de competenti a acestora.

23.  Respecti strict programul de lucru gi Regulamentul intern aprobat de conducerea Primariei.

24.  Pastreazi secretul profesional si confidentialitatea lucrérilor.

25.  Prezintd raportul siptamanal de activitate.

26.  Respectd procedurile operationale aprobate de citre Primarul comunei Solesti,

27.  Asigurd dezvoltarea sistemului de control 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 catre comisia de monitorizare {CM) constituiti
pe baza dispozitiei conducitorului institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului Secretarului General
al Guvernului (0.8.G.G.) nr. 500/2018, in functie de particularitatile organizatorice si functionale ale
institutiei.

29.  Urmirirea modului de rzalizare a activititilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial, elaborat de cétre comisia de monitorizare.

30.  Consilierea compartime:telor de munci, la solicitarea acestora, cu privire la dezvoltarea sistemului
de control intern managerial si la lucririle/materialele necesare a fi elaborate in procesul dezvoltarii 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.
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32.  Asigurarea unei comunicari eficiente Intre comisia de monitorizare si compartimentele institutiei,
precum si inire institutie si entititile de subordonare locals, in cazul in care sunt transmise sesiziri citre
compartimentul de muncé, pentru nerespectarea reglementérilor 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, dacd 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 citre conducitorul institutiei, cu privire la implementarea gi
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, ori de céte ori este necesar.

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

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

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

39.  Sprijinirea comisiei de monitorizare si a compartimentelor de munci in identificarea obiectivelor
generale si specifice ale intitutiei si a activititilor 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 calitatii, 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 identificérii, gestiondrii §i actualizirii periodice a riscurilor la nivelul compartimentului.
45.  Respecta strict programul de lucru si Regulamentul intern aprobat de conducerea Primariei.

46.  Pastreazd secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor.

47.  Prezintd raportul sdptaménal de activitate.

48.  Respecta procedurile operationale aprobate de citre Primarul comunei Solesti,

49.  Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul compartimentului de munci
D. Responsabilititi:

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 (0.5.G.G.) nr. 600/2018.
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raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea si semnarea inscrisurilor ce fac obiectul atributiilor stabilite
conform prezentei fise a postului, inliturand ori ce alti rdspundere, in afara celei administrative, in favoarea
celorlal{i semnatari. Actul autorititii administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii, raspunderea
administrativd, civila sau penald, dupad caz, = semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor legale,
fundamenteazi, din punct de vedere tehnic si al legalititii, emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneazi
ori avizeazd, dupi caz, pentru legalitate, aceste acte.
E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:
-folosirea computerului si a programelor specifice compartimentului; -cunoasterea legislatiei in
domeniu,
Urmaregte modul de implementare a sistemului de control intern managerial, de citre comisia de
monitorizare (CM) constituitd pe baza dispozitiei conducitorului institutiei, in conformitate cu Ordinul
Secretarului General al Guvernului (0.S.G.G ) nr. 600/2018, precum si a sistemului de management al
calitatii, odatd cu implementarca acestuia in cadrul institutiei, pe baza cerintelor standardelor/
referentialelor/reglementirilor legale aferente, in vigoare.
F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
-colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei in vederea transmiterii de informatii si rezolvarii
rapide §i competente a cererilor de realizare achizitii 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 desfigoari 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, astfel:
- stabilirea, constatarea, controlul, urmatirea si colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate
bugetului local de persoanele fizice/juridice, in baza Codului fiscal si a Codului de procedurd fiscali,
gestionate de Compartimentul Impozite si taxe lozale;
- inspectia fiscald efectuatd in baza Codului de procedura fiscali, a veniturilor bugetului local
gestionate de Compartimentul Impozite si taxe locale;
- colectarea prin executare silitd a creanfelor bugetare ale Comunei Solesti precum si ale accesoriilor
acestora, respectiv dobénzi, penalititi si penalititi de intarziere:;
- executarea silitd a amenzilor care se fac venit la bugetul local, prin aplicarea Codului de procedurs
fiscald i 2 O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificrile si completarile
ulterioare;
- intocmirea cererilor de admitere a creantelor §i a tuturor actelor de procedurs previzute de Legea nr.
85/2014 privind procedura insolventei si a celor previzute de Legea nr. 31/1990 privind societitile
comerciale;
- solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, intocmirea actelor de procedurd si
reprezentarea in litigiile pe rol avind acest obiect;
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- intocmirea tuturor actelor de procedurd in litigiile avand ca obiect contestatii la executare aflate pe
rolul instantelor de judecati;

- organizarea depozitului de arhivd al Compartimentului Impozite si taxe locale ca arhivid curenti,
solutionarea cererilor de eliberare acte din arhivi ale cetitenilor; - gestionarea bazelor de date la nivelul
directiei.

- C. Atributiile compartimentului de munci:

1. Stabilirea impozitului/taxei pe clidiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclami 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 si a altor venituri gestionate de Compartimentul Impozite si taxe locale.

3. Inspectia fiscala (Controlul) are ca obiect verificarea legalititii si conformititii declaratiilor fiscale,
corectitudinii si exactitdtii indeplinirii obligatiilor de céatre contribuabili, respectérii prevederilor legislatiei
fiscale §i contabile, verificarea sau stabilirea, dupd caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor
obligatiilor de platd si a accesoriilor aferente acestora cu privire la impozitul/taxa pe cladiri, impozitul/taxa
pe teren, impozitul pe mijloace.e de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclamé si publicitate,
impozitul pe spectacole, etc., stanilite in baza Codului fiscal, $i a altor venituri gestionate de Compartimentul
Impozite si taxe locale.

4. Urmarirea colectdirii 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 “ermicd si a altor venituri gestionate de Compartimentul Impozite si taxe
locale.

3. Aplicarea procedurii de executare silita pentru incasarea creantelor fiscale si bugetare.

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

7. Solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale.

8. fntocmirea actelor de preceduri litigioass avand ca obiect contestatiile la executare silitd a creantelor
fiscale.

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

selectati pentru control prin intocmirea programului de inspectie fiscals;

10.  constatarea si investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor ce rezultd din activitatea
contribuabilului supus inspectiei, sau altor persoane verificate, privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea Indeplinirii obligatiilor fiscale, Tn vederea descoperirii de
elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

11.  intocmirea listei cu documentele ce urmeazi si fie verificate de catre organul de inspectie fiscala; -
analizeazi si evalueazii informatiile fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse;

12.  sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate i dispunerca masurilor legale pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;
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13. reverificarea anumitor pericade, ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectuarii inspectiilor, care influenteaza rezultatele acestora;

14, informarea contribuabililor pe parcursul desfasuririi inspectiei fiscale, asupra constatirilor rezultate
din inspectia fiscald, discutarea constatérilor si solicitarea explicatiilor scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupi caz;

15.  inscrierea rezultatelor inspectiei fiscale intr-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

17. aprobare o comunica contribuabililor conform prevederilor legale si introduce rezultatele inspectiei
fiscale 1n aplicatia informatica (baza de date);

18. - desfagoard activitatea de colectare a creantelor bugetare locale prin aplicarea misurilor de
executare silitd, in conformitate cu legislatia specificd, cu prezentul regulament, prin aplicarea procedurilor
operationale specifice compartimentului 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, precizand motivele
restituirii;

20. - comunic3 actele administrative fiscale emise cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
21, - aplicd procedura executirii silite in cazurile In care s-a dispus, prin titlu executoriu, atragerea
raspunderii solidare;

22, - aplica mésurile asiguritorii atunci cind existd pericolul ca debitorii si se sustragd, si isi
ascundd, ori si isi risipeasca patrimoniul, periclitind sau ingreunénd colectarea;

23, - identifica veniturile si bunurile urmaribile ale debitorilor si aplic, conform legii, mésurile
de executare silitd prin poprire (inclusiv asupra tertilor) san sechestru;

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

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

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

26. - intocmeste documentaia legald privind declararea stirii de insolvabilitate a debitorilor aflati
in aceastd situatie, asigurd avizarea §i aprobarea acesteia de citre persoanele competente;

27. - intocmeste evidena separati a situatiilor de insolvabilitate, verifici periodic debitorii aflati
in aceastd situatie, urméreste starea de insolvabilitate pani la implinirea termenului de prescriptie;

28, - asigurd constituirea §i pastrarea dosarelor de executare, cu toate documentele aferente, iar
dupi solutionarea acestora, le preds, dupi caz, sub semnatura, la arhiva constituiti in acest scop

29.  Urmdrirea realizarii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor de asociere/inchiriere si
concesiune precum §i a celor de vanzare-cumpirare.

30.  Urmadrirea realizirii din punct de vedere f'nanciar-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 creanfelor
pe calea instantelor de judecati.
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32.  Pregitirea documentafiilor de preturi precum si a actelor justificative, care se supun dezbaterii si
avizarii

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

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

35. intocmirea tuturor actelor de procedurd previzute de Legea nr. 85/2014 privind procedura
insolventei i a celor care fac obiectul lichidarii previazutd de Legea nr. 31/1990 privind societitile
comerciale; - operarea in baza de date.

36.  Organizarea depozitului de arhivd curentd al compartimentului.

37.  Gestionarea bazei de date.

38.  Asigurarea identificdrii, gestiondrii si actualizirii periodice a riscurilor la nivelul compartimentului.
39.  Respecti strict programul de lucru si Regulamentul intern aprobat de conducerea Primariei.

40.  Pastreazd secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor,

41.  Prezintd raportuf sdptaménal de activitate.

42.  Respectd procedurile operationale aprobate de citre Primarul comunei Solesti,

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

D. Responsabilitati:

- indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

- aplicarea corectd a reglementarilor in domeniul fiscal;

- respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionali;

- gestionarea materiei impozabile a persoarelor fizice/juridice;

- péstrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

. raspunderea pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;

- intocmirea informarilor in legéturd cu activitatea de impozite si taxe pe care le administreazi; -
asigurarea desfasurérii in conditii optime a procedurii de programare si comunicare online cu cetateanul,

- raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea si semnarea inscrisurilor ce fac obiectul atributiilor
stabilite conform prezentei fise a postului, inliturdnd ori ce altd rispundere, in afara celei administrative, in
favoarea celorlalti semnatari. Actul autoritatii administratiei publice locale angajeaz3, in conditiile legii,
raspunderea administrativd, civild sau penald, dupd caz, a semnatarului, care, cu incélcarea prevederilor
legale, fundamenteazi, din punct de vedere tehnic si al legalititii, emiterea sau adoptarea lor sau
contrasemneaz ori avizeazi, dupi caz, pentru legalitate, aceste acte.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

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

- constatarea contraventiile si aplicarea sanctiunilor prevézute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen; - consilierea contribuabililor cu privire la
impozitele si taxele locale;
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- solicitarea informatiilor si documentelor cu relevanta fiscald sau pentru identificarea contribuabililor
sau a materiei impozabile ori taxabile;

- aplicarea procedurii de executare silit a creantelor

- exercitarea atributiilor reglementate de Codul fiscal coroborate cu prevederile Codului de procedurd
fiscald;

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

- F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

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

- colaborarea cu alte institutii ale statului Tn vederea stabilirii, identificdrii materiei impozabile;

- colaborarea cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecatoresti/bancari, precum si alte
entitati 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 isi desfigoara activitatea: Primaria comunei Solesti,
Este subordonat sefului de serviciu, Viceprimarului si Primarului comunei Solesti.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:
- administrarea bunurilor imobile (cladiri si terenuri) aflate in patrimoniul/administrarea autoritatii
locale;
- fintocmeste proiecte de hotdrare privind desfagurarea activitatilor specifice compartimentului;
- asigurard punerea in aplicare a hotdrérilor Consiliului local al comunei Solesti, a dispozitiilor
primarului, a viceprimarului, cu care se incredinieaza spre indeplinire compartimentul;
- intocmeste programe de lucrari pentru efectuarea la timp a lucrérilor conform contractelor si caietelor
de sarcini;
C. Atributiile compartimentului de munca:
- intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului local referitoare la administrarea
bunurilor imobile aflate in evidenta sa;
- instrumeaza solicitarile formulate de citre persoane fizice/juridice cu privire la bunurile administrate;
- urmareste indeplinirea clauzelor contractuale din punct de vedere al patrimoniului pentru imobilele
supuse concesiondrii/asocierii/inchirierii/comodatului;
- intocmeste acte aditionale referitoare la modificarea clauzelor contractuale;
- organizeazi si verifica activitatile/receptia lucrarilor de:
- salubrizare stradali;
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- deszipezire;

- salubrizare menajeré;

- incércare si transport deseuri din zonele de agrement;

- deratizare, dezinsectie si dezinfectie;

- tratarea gi intrefinerea céinilor férd stipén;

- neutralizare cadavre animaliere;

- pavoazare;

- intretinerea WC-urilor publice;

- amplasarea si vidanjarea toaletelor ecologice;

- urmireste intretinerea si decolmatarea cursurilor de apd de pe raza Comunei Solesti;

- intocmeste planul de act une pentru preven:rea si reducerea zgomotului;

- elaborareazi planurile de actiune privind protectia aerului, apelor de suprafafd si subterane; -
organizarea, verificarea si receptionarea activititilor de:

- -amenajare si intretinere parcuri si zone verzi, zone verzi aferente locurilor de joaca pentru copil;
- intocmirea si actualizarea Registrului Local al Spatiilor Verzi;

- reparatii si intretinere aparate de joaca pentru copii si dotéri urbane;

- doborit arbori aflati in declin fiziologic, in sistem alpinism utilitar;

- montare de aparate de jcacs,

- montare si modernizare locuri pentru practicarea sportului in aer liber: aparate fitness; montare de

- montare de pavaj de cauciuc si cauciuc turnat;

- incdrcat si transportat resturi vegetale de pe zonele verzi din Comuna Solests;

- plantare material dendrcfloricol (arbori, arbusti, flori, gard viu);

- amenajare locuri de plimbat ciinii si imprejmuirea acestora;

- intocmirea documentati‘lor privind reabilitarea unor parcuri si zone verzi;

- eliberarea de avize pentru constructii;

- intocmeste documentele necesare privind administrarea pasunilor aflate in proprietate si
monitorizeaza modul in care administratorul respecta legislatia aflaté in vigoare;

- instrumenteazi problematica arhivarii documentelor gestionate;

- intocmeste ordinea de zi a Comisiilor mixte si inainteaza acestora documentatiile aferente;

- pregiiteste si inainteazi documentatia aferentd cazurilor de ocupare fird titlu in vederea evacudrii pe
cale de instant;

- tine evidenta cererilor de cumpdrare a bunurilor imobile, a documentatiilor aferente, verificd
eligibilitatea solicitantilor, verificd documentele care Insofesc cererea de cumpirare respectiv verifica
indeplinirea conditiilor de vanzare impuse de lege;

- efectueazd, conform procedurilor, toate demersurile privind preluarea posesiei imobilelor ca urmare
a unor hotarari judecitoresti/dispozitii ale primarului comunei Solesti;

- ntocmeste informiri si referate privind activitatea specifica compartimentului;

- desfagoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al compartimentului.
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- implementarea Regulamentului cadru de inchiriere a spatiilor excedentare disponibile din unitatile
de invifamant preuniversitar de stat de pe raza teritorial-administrativd a Comunei Solesti, pentru care
efectueazi urmitoarele:

- preia situatia spatiilor excedentare transmisi de cétre consiliile de administratie ale unit&{ilor de
invatdimant;

- inventariazi situatia spatiilor excedentare transmisi de citre consiliile de adminstraie ale unit&tilor
de InvE{Amant;

- preia solicitirile unititilor de invafimant privind acordul deliberativului local de nchiriere prin
licitatie publici a spatiilor execedentare;

- analizeazi Tntreaga documentatie depusi de cétre unitétile de Invatdmant;

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

- Reparatii si intretinere aparate de joacd pentru copii si dotari urbane: urmérirea activitdtii de reparatii
si Tntretinere aparate de joac3 pentru copii si dotéri urbane care consta in inventarierea si verificarea locurilor
de joaca pentru copii in vederea intocmirii necesarului de reparatii, piese de schimb si de asemenea planului
de intretinere curentd a dotarilor urbane.

- Doborit arbori, in declin fiziologic, in sistem alpinism utilitar: urmarirea activitatii de doborat arbori
in declin fiziologic in sistem alpinism utilitar care constd In verificarea solicitarilor privind taieri de arbori,
stabilirea necesititii taierii exemplarelor de arbori considerati in declin fiziologic §i intocmirea programelor.
- Montarea de aparate de joac pentru copii: amenajarea §i modernizarea locurilor de joacd pentru
copii; stabilirea si urmirirea lucrétilor de amenajare sau modernizare a locurilor de joaca prin montarea de
aparate de joacd pentru copii conforme normelor ce utilizare.

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

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

- Montare de pavaj de cauciuc si cauciuc turnat: amenajarea i modernizarea locurilor de joacé pentru
copii; stabilirea si urmérirea lucririlor de amenajare sau modernizare a locurilor de joacd prin montarea de
pavaj de cauciuc sub aparatele de joacd. Scopul: protejarea copiilor.

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

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

- Amenajare locuri de plimbat cinii §i imprejmuirea acestora: amenajarea locurilor de plimbat céinii,
stabilirea si urmarirea lucrdrilor de amenajare prin montarea de gard metalic/farc de cdini.

- intocmirea documentat'ilor privind reabilitarea unor parcuri si zone verzi: intocmirea caietelor de
sarcini pentru efectuarea studiilor de fezabilitate si lucrarile necesare privind reabilitarea unor parcuri §i zone
verzi.
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- stabilirea amplasamentelor pentru amenajare de noi puncte gospodaresti, propuneri de modernizare
si reparare la punctele gospodaresti existente;

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

- prin urmirirea lucrarilor de intretinere, curdtare si decolmatare si regularizare a cursurilor de ap#
aflate in administrarea Comunei Solesti;

- urmérirea executarii activittilor de intretinere si decolmatare a rigolelor transversale a recipientifor
stradali aflati Tn administrarea Comunei Solesti

- Organizarea depozitului de arhiva curenti al compartimentului.

- Gestionarea bazei de date.

- Asigurarea identific#rii, gestionarii si actualizirii periodice a riscurilor la nivelul compartimentului.
- Respecti strict programul de lucru si Regulamentul intern aprobat de conducerea Primariei.

- Pistreazi secretul profesional si confidentialitatea lucrérilor.

- Prezintd raportul siptaménal de activitate.

- Respectd procedurile operationale aprobate de cétre Primarul comunei Solesti,

- Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul compartimentului de munci

- D. Responsabilitati:

- raspunde de administrarea bunurilor imob:le aflate In evidenta serviciului;

- raspunde de urmarirea clauzelor contracte.or care au ca obiect bunuri imobile (cl&diri si terenuri), in
conformitate cu procedurile interne;

- raspunde de asigurarea cadrului organizatoric administrérii bunurilor imobile.

- raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea si semnarea inscrisurilor ce fac obiectul atributiilor
stabilite conform prezentei fise a postului, inliturand ori ce altd raspundere, in afara celei administrative, in
favoarea celorlalti semnatari. Actul autorititii administratiei publice locale angajeazi, in conditiile legii,
raspunderea administrativd, civild sau penald, dupd caz, a semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor
legale, fundamenteazi, din punct de vedere tshnic si al legalititii, emiterea sau adoptarea lor sau
contrasemneaza ori avizeazi, dupi caz, pentru legalitate, aceste acte.

- E. Competentele (autoritatea) compartimentului de muncii:

- supune analizei prin informéri si referate imbunititirea activitafii specifica a serviciului;

- prezintd prin informdri/rapoarte de specialitate toate informafiile de ordin tehnic In vederea
analizirii si dezbaterii deliberativului local prin proiecte de hotdrdri privind concesionarea/
asocierea/inchirierea/comodatul sau alte forme de transmitere in folosintd in conditiile legii, a
imobilelor din evidente;

- n situatia In care locatarii schimb# obiectul de activitate/destinatia imobilului, cedeazi folosinta
bunului/incheie contracte de asociere sau inchiriere cu terti, modificd structura spatiului firda acordul
autorititii locale, nu intretin spatiul, initiazi procedura de reziliere, conform procedurilor interne;

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

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
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Relatii interne:

fn cadrul primiriei, compartimentul de munci relationeazi cu toate compartimentele, primind si furnizand
informafii care contribuie in mare misurd la rezolvarea problemelor cetitenilor ce tin de competenta
serviciului.

- primeste informatii in legdturi cu proiectele de hotirari ale Consiliului local si dispozitiile primarului;
- Inainteazé spre avizare dispozitiile 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 legituri cu bunurile
imobile/contracte.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Compartimentele de munci ale Directiei de Administrare:

A. Date de identificare a compartimentului de muncs:

Locatia in care isi desfigoard activitatea: Primiria comunei Solesti, Este subordonat viceprimarului si
primarului comunei Solesti.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

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

- asigurarea efectudrii curiteniei la clidirile proprii ale institutiei si intrefinerea acestora

- asigurd aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislaiei din domeniul securititii si sanatatii
in munci, la nivelul compartimentelor de lucru dia institutie;

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

- aplicarea si verificarea respectirii prevederilor legislatiei referitoare la instruirea lucritorilor in
domeniul situatiilor de urgent, la nivelul compartimentelor de Iucru din institutie; aplicarea prevederilor
legislatiei referitoare la pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru apirare; aplicarea legislatiei
referitoare la pregatirea populatiei pentru apdrare.

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

Atributiile compartimentului de munci:
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1. Asigurarea si verificarea efectuirii curiiteniei in cladirile administrative ale institutiel.

2. Intretinerea cladirilor proprii din punct de vedere al dotarilor interioare (instalatii electrice, instalatii
termice, apd, gaz, tAmplérie, etc).

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

4. Asigurarea depozitérii si aranjirii produselor achizitionate, In depozite si magazie.

5. Eliberarea materialelor din magazie.

6. Gestionarea, depozitarea, Intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si 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.

fntocmirea ordonantarilor de plati a facturilor, vizarea, aprobarea si inaintarea la plati a acestora.

17.  Intocmirea referatelor pentru achizitii materiale si produse necesare desfigurarii activitatii institutiei.
18.  Intocmirea proiectelor de hotirdre legate de activitatea serviciului.

19.  Verificarea instalatiilor din cladirile proprii (sanitare, electrice, de apa, gaze si de incélzire).

20.  Urmdrirea function&rii in parametrii optimi a centralelor termice din clidiri

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

22.  Verificarea efectuirii serviciilor de citre prestatori si avizarea plitilor facturilor conform prevederilor
contractuale.

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

- elaborarea, indeplinirea, monitorizarea gi actualizarea planului de prevenire si protectie;

- elaborarea de instructiuni proprii pentru conpletarea si/sau aplicarea reglementérilor de securitate si
siindtate Tn munc§, tinind seama de particularitétile activitdtilor si ale unitatii/intreprinderii, precum si ale
locurilor de muncé/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in Intreprindere si/sau unitate numai dupd ce au
fost aprobate de cétre angajator;

- propunerea atributiilor si réspunderilor in domeniul securitdtii si s@n#tatii in muncé, ce revin
lucratorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

- - verificarea insusirii si aplicarii de cétre toti lucrftorii a mésurilor prevézute in planul de prevenire
si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitdtii si s@nfitdtii in munci stabilite prin fisa postului;

- intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare §i instruire a lucrétorilor in
domeniul securitf{ii si séndtétii in muncé;

- elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitétii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munci in instructiunile proprii, asigurarea informdrii i instruitii lucritorilor
in domeniul securitdtii si sAnatatii in muncd si verificarea nsusirii si aplicrii de citre lucratori a informatiilor
primite;

- elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;
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- asigurarea Intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si asigurarea ca toti
lucrétorii s fie instruiti pentru aplicarea lui;

- evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sdinfitate Tn muncd, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevedsrilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele
minime pentru semnalizarea de securitate si/sau séndtate la locul de munci;
- evidenta meseriilor §i a profesiilor previzute de legislatia specific, pentru care este necesari
autorizarea exercitdrii lor;
- evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;
- evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesit testarea
aptitudintlor si/sau control psihologic periodic;
- monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de misurfi si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munc; -
verificarea stérii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum si a
sistemelor de sigurant;
- participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute de legislatia specificd; -
elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucritorii din institutie;
- urmdrirea realizdrii mésurilor dispuse de ctre inspectorii de munci, cu prilejul vizitelor de control
si al cercetarii evenimentelor;
- urmérirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;
- propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucrfitori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor in domeniul securitétii si sAndtatii In manci;
- intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfisurarea acestor activitai;
- alte activititi necesare/specifice asigurfirii securitétii si sinfitatii lucrtorilor la locul de munci;
- efectuarea controalelor interne la locurile de muncd, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate si asupra mésurilor propuse pentru remedierea acestora.
Organizarea depozitului de arhivi curenti al compartimentului.
- Qestionarea bazei de date.
- Asigurarea identificarii, gestiondrii si actualizérii periodice a riscurilor la nivelul compartimentului.
- Respecta strict programul de lucru si Regulamentul intern aprobat de conducerea Primariei.
- Pistreazi secretul profesional si confidentialitatea lucrérilor.
- Prezinta raportul séptaménal de activitate.
- Respectd procedurile operationale aprobate de cétre Primarul comunei Solesti,

A31gura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul compartimentului de munca

APARAREA IMPOTRIVA INCENDIULOR (P.S.1.)
Aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul apérarii impotriva incendiilor -
conform prevederilor Legii nr. 307/2006 privinc ap#rarea impotriva incendiilor actualizatd - la nivelul
compartimentelor de munci din institutie:
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- stabilirea, prin dispozitii scrise, a responsabilititilor si modul de organizare pentru apirarea impotriva
incendiilor in institutie, actualizarea acestora ori de céte ori apar modificéri si aducerea lor la cunostinga
salariatilor;

- asigurarea identificirii si evaludrii riscurilor de incendiu din institutie si asigurarea corelérii masurilor
de aparare impotriva incendiilor cu natura gi nivelul riscurilor;

- solicitarea i obtinerea avizelor si autorizatiilor de securitate la incendiu, previizute de lege, si
asigurarea respectérii conditiilor care au stat la baza eliberérii acestora;

- elaborarea instructiunilor de apdrare impotriva incendiilor si stabilirea atributiilor ce revin salariatilor
la locurile de munci;

- verificarea cunoagterii gi respectarii de cétre salariati a instructiunilor necesare privind mésurile de
apirare impotriva incendiilor i verificarea respectirii acestor méisuri semnalate corespunzitor prin
indicatoare de avertizare, de cétre persoanele din exterior care au acces In unitatea sa;

- asigurarea intocmirii i actualizarii planuribor de interventie si a conditiilor pentru aplicarea acestora
in orice moment;

- asigurarea utilizirii, verificdrii, intretinerii si repardrii mijloacelor de apérare impotriva incendiilor
cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

- informarea de indatd, 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 oricdror altor atributii previzuze de lege privind apirarea impotriva incendiilor.
INSTRUIREA LUCRATORILOR iN DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA

Aplicarea si verificarea respectirii prevederilor legislatiei referitoare la instruirea lucratorilor in domeniul
situatiilor de urgenti - conform prevederilor Ordinului M.A.L nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor
generale privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd , modificat si completat cu Ordinul
M.A.L nr. 786/2005 privind modificarea si 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 muncd din institutie :

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

- asigurarea instruirii intregului personal zngajat in muncd, in raport cu nivelul de pregétire al
salariatilor si in functie de specificul activitéitii desfasurate la fiecare loc de munca;

- efectuarea instructajului introductiv general pentru nou-angajatii in muncd, indiferent de durata sau
de forma contractului de munci, salariatii transferati de la o unitate la alta sau detagati in unitatea respectiva,
lucraitorii sezonieri, temporari sau zilieri, studentii si elevii din scoli i licee aflafi in practici de specialitate,
instruire care vizeazi dobéindirea de cunostinge cu privire la:

a) continutul actelor normative care reglementeaza managementul situatiilor de urgentd si activitatea de
apérare impotriva incendiilor, precum si actele nomative specifice profilului operatorului economic sau

institutiei;
b) managementul situatiilor de urgentdi si modul de organizare a activitdtii de ap@rare impotriva
incendiilor la nivelul operatorului economic sau a_ institutiei;
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c) mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor cu care sunt echipate constructiile,
instalatiile, amenajérile si modul de utilizare a acestora, precum si mijloacele tehnice existente i planificarea
resurselor pentru realizarea masurilor de protectie civild;

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

) modul de actiune in cazul producerii unei situatii de urgentd si in cazul observérii i anuntarii unui
incendiu;

1) actiunile ce trebuie intreprinse pentru limitarea si inl&turarea urmérilor situatiilor de urgenta.

- stabilirea pentru fiecare categorie de personal participant la instruirea generald, a unui nivel minim
de cunostinte necesare i verificarea cunogtintelor acumulate de cétre persoanele instruite, pe baza de teste,
la terminarea instructajului;

- instruirea salariatilor asupra conditiilor care determind ori favorizeazi producerea accidentelor si
avariilor tehnologice si cauzele potentiale (riscurile) de incendiu si/sau explozie specifice, precum §i asupra
normelor, regulilor si masurilor de prevenire a acestora;

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

PREGATIREA ECONOMIEI NATIONALE SI A TERITORIULUI PENTRU APARARE

Aplicarea prevederilor legislatiei referitoare la pregitirea economiei nationale §i a teritoriului pentru apérare
— conform prevederilor Legii nr. 477/2003, privind pregitirea economiei nationale si a teritoriului pentru
apirare republicati si a H.G. nr. 370/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
477/2003 privind pregitirea economiei nationale i a teritoriului pentru apdrare: - asigurarea pregatirii
econotmniei nationale si a teritoriului pentru apirare, la nivelul comunei, conform competentelor stabilite prin
lege;

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

b) planul de pregitire;

c) programul de pregétire a teritoriului pentru apérare;
d) fundamentarea finantdrii activitéfilor de pregétire a economiel nationale si a teritoriului pentru
apdrare.

-identificarea, in conditiile legii, a capacitatilor de apdrare, 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 la agentii economici - a listei cuprinzind situatia capacititilor pentru apérare i starea
acestora, in scopul ludrii lor in evidentd;

infiintarea si functionarea ca organ de specialitate, conform art. 41 alin. (2) din Legea nr. 477/2003, privind
pregitirea economiei nationale si a teritoriului pentru apdrare, a comisiei de apirare formata din salariati
cupringi in organigrama proprie; Atribugiile Comisiei municipale pentru apdrare:
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- organizarea, coordonarea si indrumarea activitatilor referitoare la pregatirea economiei nationale si
a teritoriului pentru apérare ce se desfigoar in cadrul institutiei, potrivit legii;

- stabilirea masurilor tehnico-organizatorice pentru institufie in caz de mobilizare si a
responsabilititilor ce revin compartimentelor functionale ale acesteia; - elaborarea si actualizarea
documentele de mobilizare;

- controlarea intregii pregitiri de mobilizare: a intocmirii documentelor; a activitigilor privind
capacititile de aparare si rezervele de mobilizare; a modului de desfasurare a fucrarilor, a masurilor si
actiunilor cuprinse in documentele de mobilizare; a derularii contractelor referitoare la pregatirea pentru
apirare; 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 i stabilirea misurilor si
actiunilor necesare pentru imbunitatirea acestuia;

- Tntocmirea propunetilor privind alocarea anuald de la bugetul de stat a fondurilor necesare realizirii
miasurilor si actiunilor de pregitire pentru apérare;

- alte atributii considerate necesare in acest domeniu.

Aplicarea legislatiei referitoare la pregitirea pepulatiei pentru apirare, conform Legii nr.

446/2006 privind pregatirea populatiei pentru apdrare

- tinerea evidentei cetiitenilor incorporabili si a rezervistilor si comunicarea lunard citre centrul militar,
incadrarile, transferurile, incetarea relatiilor de muncd, precum si orice alte schimbiri in datele de evidentd
militard ale acestora;

- solicitarea documentelor personale de evicentd militara de la persoanele nou angajate;

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

- D. Responsabilititi:

- asiguri aplicarea legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specificd,

- asiguri aplicarea prevederilor hotararilor Consiliului local al comunei Solesti;

- intocmeste referate, note, informdri prin care propune Primarului comune Solesti elaborarea
politicilor in domeniile de activitate specifice compartimentului;

- propune Primarului comunei Solesti procedurile de lucru privind realizarea activititilor serviciului,
prin punerea in aplicare a politicilor si procedurilor din domeniile de activitate specifice compartimentului;
- raspunde 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 salariat.lor cu privire la politicile §i prevederile stabilite de cétre
primar, in domeniile de activitate specifice compartimentului.

- raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea §i semnarea nscrisurilor ce fac obiectul atribufiilor
stabilite conform prezentei fige a postului, inldturdnd ori ce altd raspundere, n afara celei administrative, in
favoarea celorlalti semnatari. Actul autoritatii administratiei publice locale angajeazi, in conditiile legii,
rispunderea administrativa, civild sau penald, dupd caz, a semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor
legale, fundamenteazd, din punct de vedere tehnic si al legalititii, emiterea sau adoptarea lor sau
contrasemneazi ori avizeazi, dupd caz, pentru legalitate, aceste acte.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:
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aplicarea prevederilor Regulamentului de crganizare si functionare al institutiei;
propunerea de initiere a unor hotéréri de Consiliu local care privesc activitatea specificd serviciului;

- solutionarea cererilor si sesizirilor petentilor,

conducerea de activitii;

evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunétitirea practicilor curente;
identificarea de lacune, suprapuneri sau dupliciri in relatiile organizationale existente;

formuléri de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatitite;

elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor i strategiilor;

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

managementul sistematic al informatiei;

monitorizarea i evaluarsa implementirii, dupi caz, de politici, strategii, programe;

implementarea de planu-i si strategii de comunicare internd si externa;

verificarea modului de aplicare §i respectare — de cétre sefii de compartimente si personalul din

subordinea directd a acestora - a reglementirilor interne referitoare la securitatea gi sindtatea lucratorilor si
situafii de urgentd (apirare Impotriva incendiilor si protectie civild), propunéind primarului masurile care se
impun pentru respectarea lor.

F. Sistemul de relatii al compartimentelor de munci:

Intern: - cu compartimentele de muncé#/salariatii institutiei;

Extern: - cu autoritdti, institufii publice, regii autonome: Inspectoratul Teritorial de Muncé Inspectoratul
pentru Situatii de Urgentd; Centrul Militar Zonel ; Prefectura; Consiliul Judetean, Structura Teritoriald
pentru Probleme Speciale , etc.
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BIROUL AGRICOL SI AMENAJAREA TERITORIULUI
Compartimentele de munci din cadrul biroului:

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

A, Date de identificare a compartimentului de munci:
Locul in care isi desfasoard activitatea: Priméria comunei Solesti;

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

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Fond Funciar si Cadastru:

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

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

- evidenta si urmérirea modificirilor 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 cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin
din partea statului, etc.;

- evidenta $i urmérirea revendicarilor in temeiul Legii nr. 10/2001 pe raza Comunei Solesti.
- eliberarea adeverintelor potrivit Legii nr. 17/2014 privind unele misuri de reglementare a
vanzirii cumpiririi terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
privind privatizarea societdtilor comerciale ce detin In administrare terenuri proprietate publica si
privatd a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

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

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

- Reglementeazi, din punct de vedere al cartii funciare, patrimoniul public si privat aflat n
proprietatea Comunei Solesti - terenuri si constructii, cu exceptia unititilor de Tnvatimant si a
terenurilor cu destinatie de strézi.

2. Registru Agricol:

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

- 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 mésuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol.

3.Urbanism

- reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriului gi urbanismului din cadrul
aparatului de specialitate a primarului, care are ca misiune principal& coordonarea activitatilor de
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dezvoltare teritoriald, amenajarii teritoriului si urbanism in scopul dezvoltirii coerente, durabile
§i armonioase a comunitatii, a protejérii valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul
unitafii administrativ — teritoriale.

C. Afributiile de munca:
1. coordoneazi, conduce §i rispunde de modul in care se desfasoars activitatea serviciului,
conform organigramei;
2. controleazi volumul si calitatea lucririlor elaborate in serviciu, respectarea termenelor de
finalizare conform graficului de lucrdri, iau masuri pentru incadrarea in disciplina muncii §i
respectarea deontologiei profesionale;

3. intocmesc §i actualizeazi figele posturilor pentru salariatii din subordine;

4. raspund de punerea in practici a standardelor de control intern prevazute de legislatia in
vigoare;

5. elaboreazd proceduri scrise si formalizate privind realizarea activitdtii de cercetare
statisticd in cadrul serviciilor pe care le coordoneazi;

6. actioneazi pentru dezvoltarea sistemului de control managerial intern;

7. informeaza lunar $i semestrial conducerea institutiei cu privire la progresele inregistrate in
domeniul controlului managerial intern si la acfiunile de monitorizare intreprinse;

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

9. controleazi circulatia, pastrarea, arhivarea documentelor si respectarea confidentialititii
datelor;

10.  rispunde fata de primar pentru activitatea desfésurati,

11.  evalueazi activitatea serviciului de care raspund, prin rapoarte si informéri;

12.  participd ca specialisti la elaborarea de cercetiri, studii, proiecte, aplicati.

13.  Indeplinesc si alte sarcini suplimentare, neincluse in Programul de activitate al serviciului,
incredintate de primarul sau viceprimarul comunei

Responsabilititi:

- realizarea corectd a lucrérilor incredintate:

- transmiterea corectd a datelor

- respectarea instructiunilor

- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;
- cunoagterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

- rispunderea pentru corectitudinea i legalitatea actelor emise;

- raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea §i semnarea nscrisurilor ce fac obiectul
atributiilor stabilite conform prezentei fige a postului, inldturénd ori ce altd rdspundere, in afara
celei administrative, in favoarea celorlalti semnatari. Actul autorititii administratiei publice locale
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angajeazi, in conditiile legii, rispunderea administrativd, civildi sau penald, dupd caz, a
semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor legzle, fundamenteaza, din punct de vedere tehnic
si al legalititii, emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneazd ori avizeazi, dupd caz, pentru
legalitate, aceste acte.

E. Competengele (autoritatea) compartimentului de munca:

- efectuarea controlului inopinat;

- competente stabilite prin dispozitie a primarului;

- realizarea cu profesionalism a sarcinilor de setviciu cu respectarea legislatiei In vigoare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
Primeste si transmite céitre compartimentele din cadrul primariei si institutiilor statului implicate

in aplicarea legilor proprietitii, informatii legate de fondul funciar, pe care-1 administreaza sau se
afld in zona de competentd a compartimentului.

Relatii interne:

fn cadrul Primariei, compartimentul de munci relationeazi cu toate compartimentele, primind si
furnizand informatii care contribuie in mare misur la rezolvarea problemelor cetitenilor ce tin
de competenta biroului.

- furnizeazd informatii privind proprietitile comunei cu destinatia de drum si unitdti de
Invatimant, in vederea efectudrii verificarilor ce se impun.

- colaborare cu Serviciul economic si administrativ:

- furnizeaza informatii privind imobilele preluate in proprietatea publicd a comunei, imobile
care au destinafia de drum si unitati de Invatdmant.

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

- colaborare cu Secretarul general al COMUNEI:

- primeste informatii in legiturd cu proiectele de hotaréri ale Consiliului local §i dispozitiile
primarului;

- furnizeaza informatii in legaturi cu proiectele de hotéirari ale Consiliului local si dispozitiile
primarului.

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

- in vederea indeplinirii atributiilor compartimentului folosete informatii privind terenurile
si restituirea proprietéilor in baza Legii 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate
in mod abuziv in perioada 6 martie1945 - 22 decembrie 1989, cu modificarile si completirile
ulterioare sau a Legii nr.18/1991 a fondului funciar, republicata.



- colaboreazi cu entitdtile care exercitd dreptul de proprietate publicd a statului sau a
unititilor administrativ-teritoriale precum si cu Institutia Prefectului, ANCPI, OCPI, in vederea
indeglinirii atributiilor specifice compartimentului de munci.
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COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR SI CADASTRU
A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
Locul in care isi desfisoard activitatea:

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

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

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

- evidenta si urmirirea 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 solicitérilor cetifenilor privind nroblemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin
din partea statului, etc.;

- evidenta gi urmaérirea revendicérilor in temeiul Legii nr. 10/2001 pe raza Comunei Solesti.
- eliberarea adeverintelor potrivit Legii nr. 17/2014 privind unele misuri de reglementare a
vénzdriicumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
privind privatizarea societéfilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si
privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

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

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

- Reglementeazi, din punct de vedere al cé-tii funciare, patrimoniul public si privat aflat in
proprietatea Comunei Solesti - terenuri si constructii, cu exceptia unititilor de invatimant si a
terenurilor cu destinatie de strzzi.

C. Atributiile compartimentului de munci:

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

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

3. Verificd documentatiile de intabulare si parcelare, in concordanti cu inscrierea din C.F..
4. Identifici 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 i cetitenilor

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

7. Elibereazi copii dupd 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.
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10.  Solicitd vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 10/2001 (actiuni juridice,
concesiuni, situatie locativa, revendiciri in baza Legii nr. 112/1995).

11.  Intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revenicate in baza Legii nr. 10/2001.
12, Expediaza dispozitiile citre petenti.

13. Corespondeazi cu petentii care au depus notificéri In baza Legii nr. 10/2001.

14.  Intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesiziri si
alte cereri ale cetdtenilor 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.  Indeplineste 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 §i 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 proprietatii si justifiei, precum si unele masuri adiacente, Legea nr. 165/2013 privind
masurile pentru finalizarea procesului de restituire, Th naturd sau prin echivalent, a imobilelor
preluate in mod abuziv n perioada regimului comunist in Roménia, Legea nr. 231/2018 pentru
modificarea §i completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991 si Legea nr. 87/2020 pentru
modificarea Legii fondului funciar nr. 18/1991.

17.  indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimari $i secretarul general, in
condisiile legii.

18.  Verificd datele si informatiile primite in vederea realizirii lucrdirilor aferente
compartimentului, verifici incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, rispunde
de circulatia, péstrarea si arhivarea documentelor,

19.  Planificd §i organizeaza activitatea pentru realizarea lucrdrilor repartizate la termenele si In
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. 169/1997, ale Legii nr. 247/2005,
ale Legii nr. 231/2018 si Legii nr. 87/2020.

21.  Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptitite si tine
evidenta titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului , Thméanandu-le titularilor.

22.  Acordd informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a serviciului, ia misuri de
solutionare a problemelor ridicate de cetiteni.

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

11.  Analizeazi expertizele tehnice si formuleazi punctul de vedere la propunerile ce decurg
din acestea. 12. Identificd pe hérti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in
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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 cetatenilor
informatii, documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991.

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

6. Tine eviden{a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991. 17. Completeaza dosarele
cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in baza Legii nr. 18/1991.

18.  Solicitd vize de la 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.  intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revendicate in baza Legii nr. 18/1991.
20.  iInfiinteazi, organizeaza, gestioneazi si {ine evidenta registrului de evidenti a ofertelor de
vénzare a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie 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 nregistrate potrivit Legii nr. 17/2014 si actele
Intocmite in baza acestor dosare.

23.  Intocmeste si elibereazi adeverintele potrivit Legii nr. 17/2014.

24, Corespondeazi cu petentii.

25.  Intocmeste informiri, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesiziri si
alte cereri ale cetitenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza Legii nr.
18/1991.

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

D. Responsabilitati:

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

- 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 si semnarea inscrisurifor ce fac obiectul
atributiilor stabilite conform prezentei fise a postului, inliturand ori ce altd rispundere, in afara
celei administrative, in favoarea celorlalti semnatari. Actul autoritatii administratiei publice locale
angajeazd, Tn conditiile legii, rispunderea administrativi, civild sau penald, dupd caz, a
semnatarului, care, cu incélcarea prevederilor legale, fundamenteazi, din punct de vedere tehnic
si al legalitdtii, emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneazi ori avizeazi, dupd caz, pentru
legalitate, aceste acte.

E. Competentele (autoritatea) compartimentulni de munci:

- propune prin informdri i referate imbunitatirea activititii specifice a serviciului;
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- intocmeste rapoarte de specialitatet pentru proiecte de hotirari ale Consiliului local in ceea
ce priveste modificarea situatiei de carte funciara & imobilelor aflate in patrimoniul comunei;

- efectueazi identificarea, misurarea, inscrierea in cartea funciari a imobilelor aflate in
patrimoniul uniti{ii administrativ teritoriale, cu exceptia unititilor de invitamént si a terenurilor
cu destinatia de strazi.

¥. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Primegte si transmite cétre compartimentele din cadrul primériei si institutiilor statului implicate
in aplicarea legilor proprietitii,
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COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
A. Date de identificare a compartimentului de munca
Locatia in care isi desfasoard activitatea: Priméria comunei Solesti,

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

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

- nregistrarea terenurilor pe categorii de folosinté;

- urmarirea evidentei animalelor;

- eliberarea adeverintelor pentru acordarea dz 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 misuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol.

C. Atributiile compartimentului de munci:

- transmiterea spre aprobare in cadrul deliberativului local, a referatelor de aprobare, a
rapoartelor de specialitate, precum si a proiectelor de hotirare, intocmite in scopul reglementérii
activitatii cu registrul agricol

- gestioneazi registrele agricole, pe suport hirtie, prin numerotarea, parafare, sigilare, legare
corespunzitore in vederea utilizdrii indelungate §i nregistrarea acestora in registrul unic de intrare
- iegire;

- efectueazi  Inregistririle in  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 supraferelor 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 efectiv irigate in camp, animalele domestice sifsau
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 domiciliul 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 la principalele
culturi, constructiile existente la inceputul anului.

- Efectueaza Inregistrarea datelor in registrul agricol, la nivelul fiecarei localitdfi in baza
declaratiei date pe propria rispundere de capul gospodiriei sau, in lipsa acestuia, de un alt membru
major al gospodiriei, care dispune de capacitate deplina de exercitiu, dupd cum urmeaza:

- a) prin vizitarea persoanelor fizice;

- b) la primdrie, in cazul in care un reprezentant major al persoanei fizice se prezintd din
propria initiativd sau pentru rezolvarea altor probleme;
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- ¢) pe baza declarajiei trimise prin postd, cu confirmare de primire, pe cheltuiala persoanei
care are obligatia de a fi nregistrati in registrul agricol;

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

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

- efectueaza inscrierea in registrul agricol a datelor privind cladirile si terenurile, a titularului
dreptului de proprietate asupra acestora, precum si a schimbiirii categoriei de folosints numai pe
bazd de documente anexate la declarafia facutd sub semnétura capului de gospodrie sau, in lipsa
acestuia, a unui membru major al gospodariei, sub sanctiunea nulititii. In cazul in care nu exista
documente, inregistrarea in registrul agricol a datelor privind clidirile si terenurile, a titularului
dreptului de proprietate asupra acestora, precum si a schimbdrii categoriei de folosinti se poate
face pe baza declaratiei date sub semnitura capului gospodiriei sau, in lipsa acestuia, de un alt
membru major al gospodiriei, sub sanctiunea nulititii. Aceste declaratii pot fi date, potrivit
optiunii persoanei fizice obligate si declare in registrul agricol, dupd cum urmeazi:

- a) in fata secretarului comunei;

- b) in fata notarului public;

- ¢) la misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Roméniei.

- Efectueazd inscrierea n registrul agricol a unitatilor cu personalitate juridics, pe baza
declaratiilor date de reprezentantul legal al unit#ii respective, insotite de documente.

- administreazi registrul agricol in format electronic care va contine inregistarea in paralel
a datelor din registrul agricol pe suport hirtie, inferménd secretarul comunei ,intro periodicitate de
cel putin de doud ori pe ani, despre concordantz dintre cele doud forme ale registrului agricol,
propunand masuri Tn acest sens, daci se impun ;

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

- - tine evidenta la zi a inscrisurilor §i asigurd corectitudinea datelor inregistrate

- fiind responsabil de inscrierea acestora;

- efectueazd modificarile n registrul agricol in baza acordului scris al secretarului comunei,
prin tiierea cu o linie orizontald cu cerneald/pastd rosie si prin inscrierea datelor corecte de
asemenea cu cerneald/pastd rosie, lasAndu-se vizibild inscrierea anterioars;

- Centralizeazi datele din registrele agricole, astfel:

- Ori de céte ori intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de
folosin{d a acestora, la clidiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in
proprietate ori in folosint4, dupd caz, de natur si conduci la modificarea oriciror impozite si taxe
locale previzute de titlul IX din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile si
completirile ulterioare, comunica aceste modificari functionarilor publici din compartimentele de
resort din aparatul de specialitate al primarului, in zermen de 3 zile lucritoare de la data modificrii.
- 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;

- realizeazd actiuni in satisfacerea unor solicitiri ale cetiitenilor, cum ar fi: eliberarea
documentelor doveditoare privind proprietatea asupra animalelor si pasirilor, in vederea vanzarii
in tirguri si oboare, privind calitatea de producato- agricol, in vederea vanzirii produselor la piati,
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privind starea materiald pentru situatii de protectie sociald, pentru obtinerea unor drepturi
materiale gi/sau banesti sau pentru a atesta detinerea acestora in vedere asigurérii unor garantii in
vederea inchierii unor contracte de creditare, privind modul de exploatatie si folosinta a terenurilor
inscrise Tn registrele agricole si altele asemenea inscrisuri care atestd existenfa scripticd i faptic#
a datelor In registrul agricol;

- intocmeste si pune la dispozitie informazii necesare in sistemul informational statistic,
respectiv: statistica curenti, pregétirea si organizarea recensimintelor, organizarea unui sistem de
anchete prin sondaj etc;

- pune la dispozitie informatii pentru realizarea cu ajutorul sistemelor electronice de calcul
a verificdrilor incrucisate intre datele din registrul agricol si datele inscrise in registre specifice
tinute de alte institutii, de exemplu baza de date a Sistemului integrat de administrare si control -
IACS de la Agentia de Pliti si Interventie pentru Agriculturd (AP1A).

- 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 & carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol

- verifici veridicitatea contractelor de arendd, confirma exactitatea inscrisurilor din acestea
si le inregistreazd intrun registru special.

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

- certificd inscrierea proprietétilor in registral agricol in vederea intocmirii car(ii funciare si
inscrierii in registrul de publicitate imobiliara;

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

D. Responsabilitati:

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

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

- rispunde pentru legalitatea i corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si
persoanelor juridice.

- raspunde 1n totalitate de verificarea, intocmirea si semnarea inscrisurilor ce fac obiectul
atributiilor stabilite conform prezentei figse a postului, inlaturdnd ori ce altd raspundere, in afara
celei administrative, in favoarea celorlalti semnatari. Actul autoritétii administratiei publice locale
angajeazi, in conditiile legi:, rispunderea administrativd, civild sau penald, dup& caz, a
semnatarului, care, cu Incilcarea prevederilor legale, fundamenteaz3, din punct de vedere tehnic
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si al legalitdtii, emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneazi ori avizeazi, dupd caz, pentru
legalitate, aceste acte,

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- are competenfe n eliberarea de adeverinte, dovezi si alte acte solicitate de petenti in
vederea obtinerii unor drepturi financiare in urma activititilor care au ca obiect terenurile agricole.
F. Sistemul de relatii al compzrtimentului de

muneci: Relatii interne:

in cadrul Primariei, compartimentul de munci relationeazi cu toate compartimentele, primind i

furnizand informatii care contribuie in mare mésuri la rezolvarea problemelor cetitenilor ce tin
de competenia biroului.
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COMPARTIMENTUL URBANISM

A. Date de indentificare a compartimentului de munci:
Locatia 1n care isi desfisoari activitatea: Primiria comunei Solesti,

B. Misiunea si scopul

- reprezintd autoritatea tehnicd n domeniul amenajrii teritoriului si urbanismului din cadrul
aparatului de specialitate a primarului, care are ca misiune principald coordonarea activititilor de
dezvoltare teritoriald, amenajérii teritoriului si urbanism in scopul dezvoltirii coerente, durabile
s$i armonioase a comunitétii, a protejarii valorilor de patrimoniu si a calitifii arhitecturale la nivelul
unittii administrativ — teritoriale.

- Emiterea autorizatii de construire/demolare.

- Prelungirea autorizatiilor de construire/demolare.

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

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

- Réspunsul la sesizirile cetdtenilor, la note interne, intocmeste informéri si raspunsuri
pentru instantele de judecati.

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

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

C. Atributiile compartimentului de munci:

1. Aplici Legea nr. 50/1991 privind avtorizarea executiei lucrdrilor de constructii,
republicatd, Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu modificarile si
completarile ufterioare, 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 fucrarilor de constructii.

2. Preia, verificd, analizeazi si promoveazi documentatiile inregistrate in vederea emiterii
certificatelor de urbanism, prelungirii certificatelor de urbanism gi emiterii adeverintelor.

3. Preia, verificd, analizeazi si promoveazd documentatiile Inregistrate in vederea emiterii
certificatelor de urbanism si prelungirii certificatelor de urbanism pentru zone construite protejate.
4. Efectueazi deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei.

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



6. Realizeazd actualizarea bazei de date in GIS (inregistreazi in baza de date GIS certificatele
de urbanism aprobate).

2. Preia cereri de la Consiliul Judetean pentru emiterea Avizului Primar pentru investitii care
depdsesc limita administrativa teritoriald a comunei Solesti sau pentru investitii care se aproba 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 ale imobilelor.

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

11.  Preia cereri pentru destinatie de drum.

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

13.  intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotirére referitoare la activitatile specifice
serviciului.

14.  Solutioneazi, in conditiile legii, sesizirile adresate directiei/serviciului/biroului de catre
cetateni.

15.  Intocmeste note interne si informari.

16.  Colaboreaza cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primariei.

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

18.  Aplicd Legeanr. 153/2011 privind masuri de crestere a calititii arhitectural — ambientala a
cladirilor.

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

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

21.  Realizeazi actualizarea bazei de date in GIS (inregistreaza in baza de date GIS autorizatiile
de construire/demolare aprobate).
22.  Preia, verifica, analizeazi si promoveazi 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 prezintid Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului
si de urbanism precum si subcomisiilor acesteia (comisia operativd de urbanism, comisia de
esteticd urbani) spre analizi si avizare.

25.  Urmireste completarea documentatiilor avizate si pregiteste 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.  Identificd si prezintd factorilor de decizie disfunctionalitatile urbanistice existente si
propunerile de remediere si dezvoltare.

48



29.  Colaboreazd cu celelalte directii din primarie, institugii 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 desfasurarii
activititii de amenajare a teritoriului si de urbanism la nivel local.

31. Gestioneazd si urmireste aplicarea regulamentului local aprobat prin H.C.L. nr. 153/2012,
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 §i
comunicare online cu cetiteanul, (online, telefonic sau la sediul institutiei).

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

34.  Preia, verificd, analizeazi §i raspunde la sesizirile inregistrate de citre

D. Responsabilitati:

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

2. Urmdreste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor

primarului si a adeverintelor.

3. Urmireste Tncasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism in zone construite

protejate si a adeverintelor.

4, Asigura arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora $i

aadeverintelor de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor administrative.

5. Asigura managementul documentelor gestionate de compartiment

6. Urmireste fincasarea axelor pentru emiterea autorizatiei de construire/desfiintare,

incasarea taxei de regularizare a autorizatiilor de construire/demolare.

7. Urmdreste incasarea taxelor pentru emiterea avizelor precum si solicitarea de informatii de

la emitentii de avize privind taxele practicate in vederea emiterii avizelor.

8. Asigura athivarea autorizatiei  de construire/desfiinfare, certificatelor
de atestare a edificarii/extinderii/radierii constructiei a documentatiilor tehnice

aferente acestora.

9. Verifici documentatiilz de urbanism prezentate spre avizare si aprobare, privind

respectarea legislatiei referitoare la urbanism.

10, Organizeaza sedintele Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului §i urbanism si a

subcomisiilor acesteia (Comisia operativd de urbanism, Comisia de Estetici Urband) prin
pregitirea tuturor documentatiitor, a fiselor tehnice si materialelor necesare dezbaterii in comisie.
1. Participa la sedintele Comisiei de Urbanism, amenajare teritoriului si protectia mediului a
Consiliului local si dupd caz (la invitatie), la sedintele de avizare ale Agentiei de Protectie a
Mediului, Consiliului Judetean , Comisiei Zonale a monumentelor istorice, etc.

12. Elaboreazi teme de proiectare si teme oentru concursuri de urbanism si arhitecturad
organizate de administratia locali pentru obiective de interes public, dupi caz.
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13. Verificd plangerile prealabile cu privire la documentatii de urbanism si intocmeste
informiri catre Consiliul Local i pentru departamentul juridic referitoare la cererile de chemare
in judecatd; 15. Face propuneri pentru atribuirea de denumiri striizilor.

16.  Informeazi cetdtenii cu privire la studiie de urbanism aprobate si documentatiile de
urbanism aflate in procedura de avizare.

17.  Urmiregte Incasarea taxelor de aviz conform legii.

18.  raspunde in totalitate de verificarea, intocmirea si semnarea Inscrisurilor ce fac obiectul
atributiilor stabilite conform prezentei fige a postului, inlaturdnd ori ce alti rispundere, in afara
celei administrative, in favoarea celorlali semnatari. Actul autorititii administratiei publice
locale angajeazi, in conditiile legii, rispunderea acministrativa, civild sau penald, dupi caz, a
semnatatului, care, cu incilcarea prevederilor legale, fundamenteazi, din punct de vedere tehnic
si al legalitatii, emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeazi, dupi caz, pentru
legalitate, aceste acte.

E. Competenfele (autoritatea) compartimentului de munci:

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

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

3. intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotirdre pentru documentatii de
urbanism n vederea aprobirii acestora in Consiliu Local.

4. Intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotdrare 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
inP.U.G.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei in vederea transmiterii de informatii si
rezolviérii competente a cererilor si sesizarilor.
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COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA
Are in structura SERVICIUL DE ASISTENTA COMUNITARA

A. Date de identificare a compartimentului de munci:
Locatia in care Isi desfisoari activitatea: Primiria comunei Solesti,

Este subordonat secretarului general al UAT si primarului comunei

B. Misiunea si scopul compartimentului de munei:

asigurd fndeplinirea tuturor atributiilor trasate in sarcina autoritéfii tutelare pe linie de asistenta sociala cu
scopul de:

de realizare a diagnozei sociale la nivelul unititii administrativ - teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitéfii in vederea prevenirii si depistdrii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociali etc.;

de coordonare a masurilor de prevenire si 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 asistenti
sociald, precum §i cu reprezentantii societitii civile care desfdsoari activititi Tn 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
teritotiale asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

-Colaboreaza cu servicile publice descentralizate ale ministerului de resort si ale celorlalte
organe specializate in judet;

-Identifica copiii aflati in dificultate de pe seritoriului 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 copi_ului capabil de discernamant cu privire la masura propusa asigurand
cunoasterea de catre copil a situatiei sale d= drept si de fapt;

-Acorda copilului capabil de discernamant asistenta si sprijin in exercitarea dreptului sau la libera
exprimare a copilului;
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-Depune diligentele necesare pentru clarificarea 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 fi incredintat sau da in plasament familial
copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana la gradul al patrulea inclusiv;

-ldentifica, 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 care 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 acest 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;
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- Colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

-Intocmeste si tine evidenta dosarelor de zjutor social intocmite in baza prevederilor Legii nr.
416/2001, cu modificar:le si completarile ulterioare si propune acordarea, modificarea ,
suspendarea, incetarea sau respingerea acordirii ajutorului social;

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

- primeste dosarele i efectueaza lucrarile privind stabilirea dreptului la ajutorul pentru Incalzirea
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, {ine evidentd acestora si verificd 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 invatamintul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate

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

-verific si prelucreazi datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele doveditoare
pentru acordarea stimulentului, in termen de maximum 15 zile de la data inregistrarii acestora,
dupa care intocmeste lista cu beneficiarii d= pe raza unititii administrativ-teritoriale si face
propunere primarului de acordare sau respingere;

-verifica inopinat, cel putin o datd pe luni, daci prezenta este notatii corect si la timp;
-analizeazi situatia absentelor transmisi lunar de citre director si 1i propune primarului, spre
aprobare, cazurile exceptionale;

-comunici numdrul si datele beneficiarilor catre unitétile de invifimant cu personalitate juridica
la care sunt inscrisi prescolarii;

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

- face investigatii daca tichetelor sociale au fost utilizate pentru achizitionarea de tigdri si/sau
bauturi alcoolice ori valerificarea 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
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- -este responsabil cu gestionarea Sistemului Informatic Integrat al Invitimantului din
Roménia(SIR), la nivel de UAT Comuna Solesti

- Intocmeste ancheta sociald pentru exercitarea autoritdtii périntesti, stabilirea locuintei si
reglementarea vizitirii minorului, in cazurile de divort sau in alte situatii, la solicitarea instantelor
judecitoresti sau a notarilor publici.

- Intocmeste ancheta sociald pentru punerea sub interdictie judecitoreasc, la solicitarea instantelor
judec#toresti sau a politiei.

- Intocmeste ancheta sociald pentru persoanele care doresc sa fie numite tutori sau curatori, la
solicitarea instantelor judec#toresti.

- intocmeste ancheta sociald necesard pentru obfinerea indemnizatiei lunare pentru cresterea
copilului/stimulentului ce insertie, in situatia in care parintii nu sunt casitoriti (H.G. nr. 1291/2012
pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
416/2001).

- Asistd persoanele vérstnice la incheierea contractelor de intretinere (art. 30, alin. 1, Legea nr.
17/2000 privind asisten{a sociala a persoanzlor vérstnice, republicati).

- Acordi consiliere juridicd gratuitd n vecerea incheierii contractelor de vanzare-cumpirare 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, republicat¥).

- Efectueaza ancheta sociald n cazul sesizirilor privind neexecutarea obligatiei de intretinere.

- In functie de rezultatul investigatiei, initiaza demersurile necesare in vederea executirii obligatiilor
de de intretinere sau solicitd instantei judecitoresti rezilierea contractului de intretinere in nume
propriu si In interesul persoanei intretinute.

D. Responsabilititi:

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

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

- asistd persoana vArstnicd la incheierea contractelor de intretinere, asiguri consiliere si mediazi
conflictele privind neexecutarea obligatiei de Intretinere;

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

- respectd si asigurd punerea in aplicare a legislatiei incidente, a regulilor stabilite; - propune misuri
pentru Imbunatitirea activititii proprii.

- raspunde Tn totalitate de verificarea, intocmirea gi semnarea Inscrisurilor ce fac obiectul atributiilor
stabilite conform prezentei fige a postului, inliturand ori ce altd rispundere, in afara celei administrative,
in favoarea celorlalti semnatari. Actul autorita{ii administratiei publice locale angajeazi, in conditiile legii,
rispunderea administrativa, civ:la sau penald, dup# caz, a semnatarului, care, cu incilcarea prevederilor
legale, fundamenteazs, din punct de vedere teknic si al legalitiii, emiterea sau adoptarea lor sau
contrasemneazi ori avizeazi, dupl caz, pentru legelitate, aceste acte.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:
- indeplinirea tuturor atributiilor ce revin autorititi: tutelare

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
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- serviciul colaboreazi cu toats compartimentele de munci din cadrul aparatului de specialitate al
primarului §i solutioneazi sesizirile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale interne; -
serviciul colaboreazi cu organismele similare din tara, cu autoritétile judetene, organele de politie,
parchete, instanie judecétoresti, notari publici, autorititi ale administratiei centrale.
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COMPARTIMENTUL STARE CIVILA SI RESURSE UMANE
A. Datele de identificare a compartimentului de munci:
Locatia In care isi desfigoari activitatea: Primiria comunei Solesti
Este subordonat Primarului comunei Solesti si secretarului general al UAT.
B. Misiunea si scopul
Stare civila:

a) inregistreazi actele si faptele de stare civild, mentiunile si modificirile intervenite in statutul civil,
n domiciliul $i resedinta persoanei, in conditiile legii;

b) intocmeste, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civil;

c) intocmegte $i pastreaza registrele de stare civilz, In conditiile legii;

Resurse umane: asigurd elaborarea §i punerea in aplicare a politicilor de resurse umane si a
procedurilor documentate (procedurile de sistem s: procedurile operationale).

C. Activititi si atributii ce revin Compartimentului:
Stare civila:
a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de c#isitorie si de deces,

in dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare, privind
actele si faptele de stare civild inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in péstrare si trimite comunicri
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare c:vila exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul I,
n conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor In materie de stare civili;
c) elibereazi, gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 190 din 18 iulie 2018,
privind mésuri de punere n aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European
si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

e) trimite, structurii de evidentd a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local
de evidenfd a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald/structurii de
evidentd a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor de
la ultimul loc de domiciliu, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila,
comuniciri nominale cu privire la modificérile intervenite in statutul civil, pentru ndscutii vii,
cetdteni roméni, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni,
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulté ca persoanele decedate
nu au avut act de identitate;

f) trimite centrelor militare, pdna la data de 5 a lunii urméatoare inregistririi decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;
g) comunicd, in scris, camerei notarilor publici, in a cirei razi administrativa se afli, lista

actualizatd a actelor de deces intocmite;

56



h} intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, In conformitate cu
normele Institutului National de Statistic3, pe care le trimite , pani la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii, la

Directia Judeteand de Statisticd Vaslui;

i) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care si asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfisurdrii activitatii de stare civili;

D atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in cenditii de deplind securitate;
k) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si

cerneald speciald, pentru anul urmétor, si il comunici, anual, structurii de stare civila din cadrul
Directiei Judeteane de Evidenti a Persoanelor Vaslui;

1) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

m)  primeste, spre verificare, cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate in motivare;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
striindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D.,
in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobirii;

0) primeste cererile de transcriere a certificatelor i extraselor de stare civild procurate din
striindtate, Tnsotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inairteazii, Impreuni cu ntreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de catre Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Vaslui;

P) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilcr depistate In cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, Intocmeste documentatia i referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le Tnainteazd Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Vaslui, pentru aviz prealabil, in
vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingsre de rectificare de citre primarul unititii
administrative-teritoriale competente;

qQ primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioari a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Directiei Judeteane de Evidenti a
Persoanelor Vaslui;

r) inscrie In registrele de stare civild, de indati, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea
sau renunfarea la cetiitenia roméand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civild din cadrul Directiei Judeteane de Evidenti a Persoanelor Vaslui;

$) transmite, dupa Inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui, Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul MA.L, Directiei Cazier Judiciar, Statistici si

57




Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a
Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de
domiciliu al solicitantului;

t) Inainteazd Direcliei Judefeane de Evidentd a Persoanelor Vaslui exemplarul 1T al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;
u) sesizeazd imediat Directia Judefeand de Evidentd a Persoanelor Vaslui in cazul pierderii
sau furtului unor documente de stare civila cu regim special;

V) primeste cererile i elibereaz3 livretele de familie, iar in cazul casitoriilor se elibereazi din
oficiu;

W)  elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;

X) elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate de stare civild in locul celor
pierdute, furate sau deteriorate;

y) elibereazli, la cererea persoanelor fizice indreptitite, extrase multilingve de nastere,
césétorie sau deces;

Z) efectueazi verificérile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioari
a actelor de stare civila pentru cetdtenii romani si persoanele fir3 cetifenie domiciliate in Romania;
aa)  primeste cereri pentru inregistrarea tardivi a nasterii,efectueazi verificirile ce se impun,
iar rezultatul acestora il hainteazi la SPCLEP/PRIMARIA competentd si Intocmeasci actul;
ab) efectueazi verificdri si Intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civild i a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasci a disparitiei si a mortii unei persoane,
precum §i inregistrarea tardivi a nagterii;

ac) efectueazi verificri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa; ad)
primeste cererile de divort pe cale administrativii, semnate personal de citre ambii soti,in fata
ofiterului delegat, inregistreazi cererile de divort pe cale administrativi, in Registrul de intrare-
iegire al cererilor de divort si acord sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora;

ae) confruntd documentele cu care se face dovada identitiii solicitanilor (cererile de divort pe
cale administrativi, certificatele de nagtere, certificatul de cisitorie si actele de identitate si, dupa
caz, declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiterului de stare civil3, in cazul in care ultima
locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort;

af) constatd desfacerea casitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor In materie de stare civil, aprobatd prin H.G. nr. 64/2011,
elibereazi certificatul de divort care va fi inménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucritoare;

ag) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul Directiei Judeteane de Evidentd a
Perscanelor Vaslui, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divor{, a numdirului
certificatului de divort, care urmeazi a fi Inscris pe acesta;
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ah) comunics, deindatd, serviciului public comunitar de evidentd a persoanclor de la locul de
domiciliu al celor doi soti, o copie a certificatului de divort;

ai) opereazi pe actul de cisitorie mentiunea privind desfacerea cisitoriei prin divort si transmite
comunicari de mentiuni pentru actele de nastere ale celor doi sofi;

aj) completeazd buletinul statistic privind divorful administrativ pe care-l transmite pan in data
de 5 a lunii urmatoare Directiei Judetene de Statistica Vaslui;

ak) solicitd aprobarea primarului pentru clasarea dosarului, in cazul in care nu sunt intrunite,
cumulative cerinfele legii;

al) intocmeste referatul cu propunerea de respingere a dosarului de divort si 1l supune spre aprobare
primarului, in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile legale previzute de Codul civil;

am) transmite, In vederea tnregistrérii in Registrul National de Evident a Persoanelor, mentiunile
referitoare la desfacerea cisatoriei pe cale administrativi;

an) intocmeste situatii statistice, sinteze i situatii lunare privind activitatea desfisurati;

ao) colaboreazi cu autorititile de sinitate publica judefene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor far# acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de pérasire a copiilor nou-niscuti si neinregistrati la starea civili;

ap) colaboreazi cu unitifile sanitare, institutiile de protectie sociald si unititile de politie, dupd
caz, pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civild §i de evident3 a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora In legalitate, pand la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
perscanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

aq) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, precum si procesele verbale de gestiune a certificatelor anulate la Tntocmire;

ar) Intocmeste procesele verbale de evidenti a extraselor multilingve anulate la intocmire;

as) tine evidenta, pAnd la predarea ciitre Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Vaslui,
certificatelor de stare civild anulate, ca fiind gresite, la intocmire de catre delegatii de stare civild
din unitatile administrative-teritoriale arondate la Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor
Vaslui; at) desfasoard activititi de primire, examinare, evident3 si rezolvare a petitiilor cetétenilor;
au) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilo= comune ce-i revin in temeiul legii;

av) formuleazi propuneri pentru Imbunitétirea muncii, modificarea metodologiilor de lucruy, etc.;
aw) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei;

ax) executd actiuni i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publici, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a ciror nastere
nu a fost inregistrata in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuti,

ay) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

az) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la inregistrarea nasterii nou
néscutilor si a persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrati;
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ba) intocmeste referatul cu propunere de de em:tere a dispozitiei primarului pentru stabilirea
numelui de familie i a prenumelui copilului pardsit/gasit, sau al cirui mama este cu identitate
declarati;

bb) réspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

be) indeplineste si alte atributii specifice activitdfii de stare civili, reglementate prin acte
normative; bd) réspunde de arlicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la actualizarea
Registrului electoral national.

Resurse umane
Angajarea si integrarea salariatilor:

a) recrutare;
b) selectie;
c) integrare.

Motivarea salariatilor:

a) evaluarea posturilor;

b) salarizarea;

¢} motivarea nesalariali.
Organizarea resurselor umane:

a) analiza si reevaluarea posturilor;

b) elaborarea documentelor organizationale: Regulamentul Intern (R.L), Regulamentul de
Organizare si Functionare (R.O.F.), Statul de functii si Organigrama.

Gestiunea personalului:

a) elaborarea i modificarea/completarea Contractului Individual de Munca (C.1.M.);

b) participd la elaborarea i modificarea/completarea Acordului Colectiv/Contractului
Colectiv de Munci (A.C /C.C.M.);

c) gestiunea dosarelor profesionale si de perscnal;
d) gestiunea bazei de date a evidengei personalului;
e) elaborarea de documente de evidentd a personalului.

Planificarea resurselor umane:

a) pregitirea/perfectionarea salariatilor;
b) promovarea salariatilor.
Evaluarea performantelor resurselor umane:

a) evaluarea performantelo- profesionale individuale;

b) evaluarea aptitudinali;

c) evaluarea medicali.

Declaratiile de avere si de interese:

1. Responsabilul de compartiment este perscana responsabild care asigurd implementarea

prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese.
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2. Anuntarea consilierilor “ocali despre prevederile legale privind intocmirea, completarea si
termenullimitd de predare a declaratiilor de avere si interese.

3. Punerea la dispozitie, la cerere, consilierilor locali, viceprimarilor sau primarului, a
formularelor declaratiilor de avare si a declaratiilor de interese.
4. Persoana responsabila care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile

de avere si declaratiile de interese oferd consultanti pentru completarea corecti a rubricilor din
declaratii.

5. Primirea, inregistrarea si arhivarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale
consilierilor locali, ale viceprinarilor si ale primarului comunei Solesti.
6. Evidentierea declaratiilor de avere si a daclaratiilor de interese in registre speciale cu

caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale
cdror modele se stabilesc prin hotdrfre a guvernului, la propunerea Agentiei Nationale de
Integritate.

7. Eliberarea, la depunerez declaratiei de avere si a declaratiei de interese, a unei dovezi,
semnati de persoana responsabili care asiguri implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese.

8. Transmiterea copiilor dzclaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe bazi de
semnaturd de primire, Biroului Mass-media, pentru postarea acestora pe site-ul institutiei.
9. Intocmirea adresei de comunicare citre Agentia Nationald de Integritate a copiilor

certificate ale declaratiilor de avere, ale declaratiilor de interese depuse, precum si ale registrelor
speciale de avere si de interese, in termen de cel mult zece zile de la primirea acestora, adresa
semnatd de catre persoana responsabila care asigurd implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese, precum si de ciitre secretarul general al comunei
Solesti.

10.  Stampilarea, conform cu originalul, a fiecirei file a declaratiilor de avere §i a declaratiilor
de interese, precum si a registrelor speciale de avere si de interese, si Tnaintarea acestora, la
semnat, persoanei responsabile care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile
de avere si declaratiile de interese.

1. Transmiterea citre Agentia Nationald de Integritate a adresei, insotiti de copiile certificate
ale declaratiilor de avere, ale declaratiilor de interese depuse, precum si ale registrelor speciale de
avere si interese, prin posta speciali.

12.  Intocmirea, dupa expirarea termenului de cepunere, a unei liste cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese n acest termen si informarea de indati a
acestor persoane, solicitdndu-li-se un punct de vedere in termen de zece zile lucritoare.

I13. Persoana responsabild cere asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile
de avere si declarafiile de interese acordd consultanti referitor la continutul si aplicarea
prevederilor legale privind declararea §i evaluarea averii, a conflictelor de interese si a
incompatibilititilor si intocmeste note de opinie n acest sens, la solicitarea persoanelor care au
obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.
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Lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de
avere i declarafiile de interese, fnsotiti de punctele de vedere primite, este transmisi Agentiei
Nationale de Integritate pén% la data de | august a aceluiasi an.

D. Responsabilitiiti:

1. Intocmeste referate, note prin care propune Primarului comunei Solesti elaborarea
politicilor in domeniul starii civile si resurselor umane.
2. Propune Primarului comunei Solesti procedurile documentate (procedurile de sistem si

procedurile operationale) privind realizarea activititilor compartimentului Stare civila si Resurse
umane prin punerea in aplicare a politicilor si procedurilor.

3. Réspunde de punerea in aplicare Intocmai a actelor elaborate de Consiliul local si Primar,
precum si a legilor ce reglementeazi domeniul starii civile si resurselor umane.
4. Réspunde de informarea la timp a salariatilor cu privire la politicile si prevederile stabilite

de cétre primar in domeniul resurselor umane.
E. Competentele (autoritatea) compartimentului de muncii:

a) Constata faptele de stare civila si intocmeste actele de stare civila;

b} Constata inregistrarea eronata a faptelor de stare civila in actele de stare civila si propune
remedierea acestori abateri;

c) verificdi modul de aplicare si respectare a prevederilor R.I., A.C./C.C.M. aplicabil,
propunénd primarului comunei Solesti masurile care se impun pentru respectarea lor;

d) verificd actele si documentele care au stac la baza intocmirii dosarului profesional si a
dosarelor personale ale salariati_or;

e) verificd utilizarea timpului de lucru de citre salariati.

f) F. Sistemul de relatii:

1. Intern — cu salariatii institutiei/compartimentele de munci, serviciile publice din
subordinea Consiliului local.

2, Extern - persoane fizice in legatura starea civila si cele care sunt interesate pentru ocuparea
unor posturi vacante sau care solicitd in scris documente sau informatii.

3. Persoane juridice: Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Vaslui, Consiliul Judetean,

Institutia Prefectului, L.N.A, .T.M., A.J.O.F.M,, Casa de pensii, A N.F.P,, instituii de invatamant
de pe raza Comunei Solesti si cu alte institutii publice in limita competentelor stabilite de primar.
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SERVICIUL VOLUNTARE PENTRU SITUATII DE URGENTA
A. Date de identificare a compartimentului de munci:
Locatia in care isi desfasoard activitatea:
Priméria comunei Solesti,
Este subordonat Primarului i in coordonarea Viceprimarului.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:
Preintdmpinarea, reducerea §i eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenti si a
consecintelor acestora.

1. Scopul activitafii il reprezintd protectia populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor.
2. Misiunea si scopul se indeplinesc prin activitatea de prevenire.
3. Formele activitd{ii de prevenire sunt: controlul, asistenta tehnica de specialitate, verificarea

si informarea preventivi, instiintarea, avertizarea gi alarmarea populatiei, prin mijloace specifice.
Atributiile compartimentului de munei:

- identificarea §i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul comunei;

- Intocmirea planurilor de analizd si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de
competentd sau in domeniul de activitate;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la protectia civila;

- planificarea si organizarea activitfitilor de pregétire a populatiei si a salariatilor privind
protectia civila;,

- organizarea cooperdrii si a colaborarii privind protectia civild;

- organizarea evacudrii in caz de urgenti civil;

- informarea si pregétirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd,
miésurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce 1i revin i modul de actiune pe timpu. situatiei de urgenta;

- organizarea gl asigurarea stirii de operativitate si a capacitdtii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd §i a celorlalte organisme specializate cu atributii Tn domeniu;
- ingtiintarea autoritdtilor publice si alarmarea populatiei Comunei Solesti, in situatii de
protectie civil;

- protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conlictelor armate;

- asigurarea conditiilor de supraviefuire a populatiei din Comunei Solesti, in situatii de
protectie civilg;

- organizarea, executarea si coordonarea interveniei operative pentru reducerea pierderilor
de vieti omenesti, limitarea i inldturarea efectelor calamitétilor naturale si a celorlalte situatii de
protectie civilg;

- constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnicomateriale specifice;

- mentinerea in stare de functionare a sistemului de alarmare a populatiei din Comunei
Solesti, conform Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;
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- mentinerea in stare de operativitate a ediposturilor publice de protectie civild din
municipiu, conform prevederilor Legii nr. 481/20C4 a protectiei civile;

- asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementiri privind
apdrarea Tmpotriva incendiilor §i prevenirea situatiilor de urgenti, la nivelul comunei Solesti;
identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilitatilor de
aparitie a

lor si a consecinfelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;

- informarea oportuni a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc
ce pot genera situafii de urgenta;

- congtientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dinire personalul care
executd controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate
sau implicate;

- informarea populatiei privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare in
situatii de urgenti;

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgent pe teritoriul
administrativ al Comunei Solesti;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la situatiile de urgenti;

- informarea §i pregétirea prevenitivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expuss,
misurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispoziie, obligatiile ce 1i revin §i modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;

- ingtiintarea autoritdtilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de
urgentd, precum §i monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

- identificarea mésurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale §i artistice, precum si & mediului Impotriva efectelor situatiilor de urgenti;

- participarea la limitarea si inliturarea efectelor situatiilor de urgenti;

- administreazd, gestioneazi si utilizeazd mijloacele tehnice de primi interventie aflate in
dotarea serviciului.

D. Responsabilititi:

L. S.V.8.U. asigurd punerea in practicd a dispoziiilor primarului privind actiunile specifice
prevenirii situatiilor de urgentd, avand la baza investirea personalului de specialitate, cu exercitiul
autoritatii publice.

2. La nivelul S.V.8.U. se intocmeste Planul de analizi si acoperire a riscurilor de pe teritoriul
Comunei Solesti supus spre aprobare Consiliului local, precum si alte documente de planificare si
coordonare a activitétilor de prevenire, monitorizare si interventie inainte, pe timpul sau ulterior
manifestirii factorilor de risc/sau a situatiilor de urgenti.

3. Din analiza factorilor de risc identificati, conform concluziilor ce rezultd, se intocmesc
Graficul de control si Graficul de informare publicz avand la bazi Programul de misuri in vederea
acordrii asistentei pentru prevenirea situatiilor de urgenti la gospodariile populatiei, asociatii de
proprietari evidentei operatorilor economici din subordinea Consiliului local si institutiile publice
din sectorul de competenta.
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4. Programul de misuri este ntocmit de catre seful S.V.S.U. sub formi grafica, desfasurat pe
un an calendaristic, aprobat de primar. Pe baza Iui se desfiisoara activitiitile de control, verificare
s informare preventiva a populatiei.

5. In urma acestor activitii, analizdndu-se concluziile, se propun primarului masurile legale
ce se impun pentru prevenirea aparitiei unor noi factori de risc sau situatii de urgenta.
6. Pe timpul monitorizarii si gestionarii situatiilor de urgenti, personalul S.V.S.U. face parte

din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta (geful serviciului) si din Centrul Operativ cu
activitate temporard la nivelu. Comunei Solest:, desfisurdnd activititi specifice de sprijin,
informare si coordonare.

7. S.V.S.U. asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de
Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgenta pe baza rezolutiilor presedintelui Comitetului Local,
respectiv Primarul comunei Solesti.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de muneci:

1. In baza prevederilor OMAI nr.75/27.06.2019 pentru aprobarea Criteriilor de performanti
privind constituirea, incadrarea si dotarea serviciilor voluntare si a serviciilor private pentru situatii
de urgentd si OMAI nr. 160 din 23 februarie 2007 pentru aprobarea Regulamentului de planificare,
organizare, desfasurare si finalizare a activititii de prevenire a situatiilor de urgents prestate de
serviciile voluntare si private de urgents, din punct de vedere teritorial, sectorul de competent al
S.V.8.U. este identic cu suprafata UAT Solesti,

2. In sectorul de competenta activitatea S.V.S.U. constd in aplicarea prevederilor OMAI nr.
160 din 23 februarie 2007 pentru aprobarea Regulamentului de planificare, organizare, desfiasurare
si finalizare a activitatii de prevenire a situagiilor de urgenta prestate de serviciile pentru situatii de
urgenta.

3. 3.V.S.U. are competenta s rezolve gi/sau si participe la solufionarea petitiilor cetitenilor.
Pentru aceasta, execut!i verificarea la fata locului, aceastii activitate avand ca urmare intocmirea
unei note de constatare. Aceasta sti la baza recomandarilor privind solutionarea legali a petitiilor.

4, S.V.8.U. executd dispozitiile primarului comunei Solesti si participa la activititile comune
aparatului de specialitate al acestuia.
5. Verificarea respectiirii legislatiei de protectie civili — de cétre proprietarii sau

administratorii imobilelor - in ceea ce priveste administrarea corespunzitoare a adaposturilor
publice de protectie civild precum i a sirenelor de alarmare a populatiei si a echipamentelor
conexe acestora.

F Sistemul de relatii al serviciului functioneazi pe principiile:

- respectarii legii;

- ierarhizarii;

~ colabordrii;

- responsabilitatii;

- implicérii active;

- autosesizrii §i initierii demersurilor legale pentru rezolvarea oportuni a problemelor nou
aparute.

Relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul primiriei.
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Relaii de control: pe linie de prevenire $i apdrare impotriva incendiilor la societitile comerciale
si agentii economici care functioneazi in spatii proprietatea municipalititii, asociatii de
proprietari, scoli, gradinite, crese, alte obiective s:tuate pe domeniul public sau de interes public.
Relatii de reprezentare: participarea in cadrul uner comisii, prin dispozitii ale primarului.

Relatii cu autoritdti si institufii publice:, Institutia Prefectului judetului VASLUI, 1.S.U.1."Podul
Inalt" VASLUI, Compania Nationala Apele Romane alte entitdti cu responsabilititi in domenii de
activitate in care pot apare factori de risc potentia.i generatori de situatii de urgenta.

Relatii cu persoane fizice: pe timpul participarii la activitdti de rezolvare a petitiilor cetitenilor.
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CAMINUL CULTURAL SOLESTI
A. Date de identificare a compartimentului de munci:

Locatia In care isi desfigoard activitatea: Priméria comunei Solesti, este subordonat primarului
comunei

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

1. desfisurarea in conditii optime a activititilor

2. organizarea manifastarilor culturale cu caracter de masi pentru activitati ca:festivaluri,
cenacluri, cursuri, spectacole, editiri/lanséri de carte, simpozioane, expozitii.

3. Sustinerea culturii scrise si audiovizuale prin colaborarea cu reviste, edituri, posturi de
radio i televiziune.

4, Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor
culturale locale.

5. Cooperarea cu organismele de specialitate in vederea unei mai bune promovari a culturii
in randul tinerilor.

6. Corelarea politicilcr locale ale Guvernului cu nevoile/problemele majore specifice tinerei
generatii, in scopul atingerii unei dezvoltéri social-economice si culturale durabile.

7. Realizarea unei colaboréri optime cu ONG-urile si institutiile cultural-educative din
Comunei Solesti, pe sectoare specifice compartimentului de munca.

8. Sustinerea si promovarea obiectivelo- cultural-istorice din patrimoniul Comunei Solesti.
9. Realizarea de plici memoriale gi monumente de for.

10.  Organizarea de evenimente si marcarea sérbétorilor culturale legale.

C. Atributiile compartimentului de munci:

1 Participarea la manifestarile cultural-artistice, stiintifice, religicase cu caracter local,
national sau international,

2 Colaborarea cu site-ul oficial al Primiriei, in vederea publicirii/actualizirii informatiilor
din domeniul de resort.

3 Dezvoltarea sferei relafionale externe cu institutiile culturale si organizatii cu atributii
culturale, pentru dezvoltarea creatiei culturale in Comunei Solesti.

4 Coordonarea politicii  culturale privind monumentele istorice din Comuna
Solesti(pregétirea documsntelor administrative necesare pentru executarea lucrdrilor de
construire In vederea realizirii si amplasirii unor statui/busturi ale personalitdtilor istorice
marcante; realizarea, evicenta si fotografierea plicilor memoriale; sustinerea $i promovarea
caselor memoriale din municipiu; realizarea hértii digitale a strizilor cu nume de personalitati;
realizarea unor trasee turistice istorice digitale, cu case memoriale si locatii istorice etc.).

5 Organizeazi si coordoneazi evenimente sau manifestéri publice culturale, instituite prin
legi specifice, cum ar fi: Ziua Comunei Solesti, Ziua Culturii Nationale, Ziua detinutilor politici
anticomunisti, Ziva nationald de cinstire a martirilor roméni din temnitele comuniste, Ziva
Drapelului National, Ziva Imnului National al Roméniei, Ziva Limbii Roméne, Ziua mondialé a
educatiel, Ziua Armatei Roméne etc.

6 fncheie, in conditiile legii, acorduri de infratire/cooperare cu persoane juridice pentru
programe comune culturzle, sportive, de tineret si educafionale, precum si alte actiuni care
contribuie la dezvoltarea rzlatiilor de prietenie.

7 Colaboreaza si acordd sprijin roménilor din afara granitelor, In scopul conservirii
identitétii lor nationale, lirgvistice si culturaie.
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8 Analizeaza si propune atribuirea unor nume de personalititi sau schimbarea de denumiri
pentru obiective si institntii publice de interes local, cultural-istorice, aflate in subordinea
Consiliului local al comunei Solesti.

9 Verificd si ia masurile necesare privind anumite aspecte referitoare la unititile de
invatdmant preuniversitar din Comunei Solesti: functionarea butoanelor de panica amplasate in
cladirile apartindnd lor si conectate direct la dispeceratul Politiei comunei Solesti, accesul liber
al elevilor pe terenurile de sport din incinta lor in zilele libere si In perioada vacantelor scolare
etc.

10 Incheie contracte publice cu persoans juridice locale, care se obligé si presteze servicii
tehnice, de cercetare si irvestigatie, cum ar fi: programare a solutiilor software — proiect de
cercetare in scopul realizarii hartii digitale a strazilor cu nume de personalititi din Comunei
Solesti, investigatie in domeniul poludrii — scudii de cercetare in scopul evaludrii calititii aerului
in cladirile Unitatii Administrativ Teritoriale Comuna Solestisi din unitatile de invitimant
preuniversitar (crese, scoli, gridinite si clddiri administrative); promovarea insemnelor
memoriale si monumentelor de for,

11 Indeplinirea altor sarcini primite din partea viceprimarului si a primarului comunei
Solesti, in vederea elabordrii politicilor si strategiilor, a programelor, studiilor, analizelor si
statisticilor, precum si a documentatiei privind aplicarea gi executarea legilor, necesare realizarii
competentel autorititii publice. D. Responsabilititile compartimentului de munci:

- verificarea documentelor inaintate spre decontare (facturi, chitante fiscale, bonuri
valorice, devize estimative, note de receptie, bonuri de consum, oferte de pret etc.);

- verificarea actelor/documentelor inaintate compartimentului de munci, pe baza cérora se
intocmesc proiecte de hotéarare;

- intocmirea documentatici In vederea intretinerii plicilor comemorative, caselor
memoriale si monumentelor de for;

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Verificd documentele inaintate spre decontare (facturi, chitante fiscale, bonuri valorice,
devizuri estimative, note de receptie, bonuri de consum, oferte de pret etc.).

2, Intocmeste proiecte de hotarare pentru sedintele Consiliului local si le depune la Serviciul
Relatii cu consiliul i admnistratie locald, dupd aprobarea acestora de citre directorul general al
Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locald si management proiecte, Directia juridica,
secretarul general al municipiului, primarul comunei Solesti.

3. Verifica si inaintezza Serviciului Economic si administrativ documentatia referitoare la
cheltuieli aferente proiectelor derulate de citre compartimentul de munca.

4. indeplineste toate sarcinile atribuite de citre viceprimar i primarul comunei Solesti.

5. Competentele compartimentului sunt stabilite, individual, prin fisele posturilor.

6. F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei;

colaboreazd cu comisiile de specialitate ale Consiliului local in vederea elabordrii gi
aplicdrii

hotérarilor;

- colaboreazi, In lirita competentelor stabilite prin figa de post, cu institufiile de culturi,
de Invatamant, de cult, asociatii §i fundatii din comuna, judet sau din tard pentru desfasurarea
unor manifestiri cultural-educative, religioase, de tineret $1 pentru promovarea obiectivelor de
patrimoniu istoric.
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