ANEXA

REGULAMENT
DE ORGANIZARE si FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI DOLHASCA

Capitolul 1. Dispozitii generale

Art.1 Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ - teritoriale si aparatul d
specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate permanent:
denumita Primaria Orasului Dolhasca , care duce la indeplinire hotararile Consiliului Loce
si dispozitille Primarului, solutionand, in conditiile legii, problemele curente al
colectivitatii locale.

Art.2 (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilita pri
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile :
atributiile administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari ale Guvernulu
ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale,hotarari ale Consiliului Local :
dispozitii ale Primarului.

(2)Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe compartimente, potrivit structur
organizatorice stabilite prin hotarare a Consiliului Local al orasului Dolhasca , asiguran
indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei Orasului Dolhasca .

(3) Prin compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament se definesc serviciile
birourile si compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

(4) Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei Orasului Dolhasca se face pri
conducatorii acestora, iar legatura cu alte institutii sau autoritati ale administratic
publice locale si centrale, prin reprezentantii legali ai Primariei.

(5) In functie de specificul activitatii fiecaruia si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revii
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de hotarari !
dispozitii pe care le prezinta Primarului in vederea propunerii spre aprobare Consiliului Loca
in cazul hotararilor ori in vederea emiterii acestora, in cazul dispozitiilor.

(6) Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducer
Primariei Orasului Dolhasca, vor putea stabili, in baza unor acte normative(hotarari d
consiliu, legi, ordonante, hotarari de guvern) alte sarcini decat cele prevazute in prezenti
Regulament, pentru personalul din cadrul acestora.Aceste sarcini devin completari la fisele d
post ale salariatilor respectivi si vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de cati
cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

(7) Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhi
superior, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care |
conduc.

(8) Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vedere
indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art.3 (1) Intreaga activitate a Primariei Orasului Dolhasca se subordoneaza
principiului legalitatii, gestionarii responsabile si eficiente a problemelor publice, in

interesul colectivitatii locale.



(2) Atributiile Primariei Orasului Dolhasca se concretizeaza in activitati executive cu caracte
de dispozitie si activitati cu caracter de prestatie.

(3) Prin activitatile executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul de organizare -
executare a legilor, hotararilor Consiliului Local si altor acte normative, stabilindu-se condui
concreta pe care trebuie sa o urmeze diferite persoane fizice si juridice din orasul Dolhasc
Actele juridice emise in exercitarea acestor activitati sunt dispozitii, avize, acorduri
autorizatii.

(4) Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeaza din oficiu sau la cerere
cetatenilor si persoanelor juridice din oras, urmarind in principal : asigurarea calitatii vietii i
cadrul colectivitatii locale (salubritate, ocrotirea mediului ambiant, asigurarea utilitatilc
publice, etc), satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridic
(eliberarea de certificate, realizarea cadastrului imobiliar -edilitar, solutionarea petitiilor
sesizarilor,etc).

Art.4 (1) Dispozitiile prezentului Regulament se aplica functionarilor publici si personaluls
cu contract individual de munca din aparatul propriu de specialitate al Primarului Orasul
Dolhasca .
(2) Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca din aparat
propriu de specialitate al Primarului Orasului Dolhasca , fiecare in domeniul lor de activitat
sunt in serviciul colectivitatii locale si asigura satisfacerea cerintelor cetatenilor prin aplicare
corecta a legilor, altor acte normative, inclusiv a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilc
Primarului.
(3) Functionarii publici din aparatul propriu de specialitate al Primarului se bucura ¢
stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun reglementarilor Legii nr 188/19S
republicata, privind Statutul Functionarilor Publici.
(4) Personalul angajat cu contract individual de munca nu are calitate de functionar public
se supune reglementarilor prevazute de legislatia muncii.
Art.5 (1) Organigrama Primariei Orasului Dolhasca se aproba de catre Consiliul Local |
propunerea primarului atunci cand intervin modificari majore in continutul acesteia.
Primarul are in subordine directa pe viceprimar, administratorul public, secretarul orasului

precum si urmatoarele compartimente :

1. Cabinetul Primarului
2. Administrator public;
3. Compartimentul juridic §i resurse umane ;
4. Compartimenul stare civila
5.Birou asistentd sociald, autoritate tutelara si protectia copilului ;,

5.1 Compartiment asistenta sociala, autoritate tutelara si protectia copilului

5.2 Compartimentul asistenta medico — sociala comunitara
6. Compartiment audit intern;
7. Serviciul buget — prognoze , financiar , contabil, impozite si taxe locale
7.1. Compartiment buget prognoze
7.2 Compartiment financiar contabil
7.3 Compartiment constatare , impunere financiara
7.4 Compartiment evidenta financiard, control urmaérire si executare silita
7.5 Compartiment incasari plati

8. Compartiment informare , relatii cu publicul si registratura

9. Compartiment camera agricola

10. Compartiment registrul agricol

11. Arhitect sef

11.1 Compartiment urbanism , disciplina in constructii si cadastru

11.2 Compartiment unic de avizare si protectia mediului

3



12. Compartiment proiecte si programe

13. Compartiment achizitii , contracte , administrarea domeniului public si privat
14. Compartiment integrare europeand , statisticd si informatizare

15. Compartimentul Retea electronica de comunicatii locale

16. Biblioteca oraseneasca,

17. Casa de cultura ,, Alexandru Arsinel” , camine culturale

18. Compartiment ,,Salda de sport”

19. Serviciul administrativ gospodaresc , deservire

20. Servicul de alimentare cu apd si canalizare

21. Serviciul pentru situatii de urgentd

( 3) Organigrama este insotita de statul de functii al Primariei Orasului Dolhasca care cuprind
nomenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzator necesarului de posturi aprobat
prin organigrama, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.

(4) Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functii, ¢
realizeaza cu aprobarea Consiliului Local, pe baza unui raport intocmit de compartimentul d
specialitate (Resurse Umane), cu avizul primarului.

(5) Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei se stabilesc atributii specifice cai
rezulta din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare, a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului, precum si din necesitatea solutionarii problemelor curente al
colectivitatii locale.

(6) Pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor, sefii de compartimente repartizeaz
sarcinile de serviciu pe salariatii din subordine, prin intocmirea de fise de post pentru fiecar
dintre acestia.

Capitolul2.
Atributiile Primarului, Viceprimarului, Secretarului si Administratorului Public

2.1. Atributiile Primarului Orasului Dolhasca

Art.6.(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor resedintel
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului Loca
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor ¢
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administrati
publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor Consiliului Judetean, in conditii!
legii.

2.2. Atributiile viceprimarului Orasului Dolhasca

Art.7.(1) Potrivit Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala,republicat
viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poa
delega atributiile sale.

2) Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului orasului Dolhasca se face pri
dispozitie emisa de Primarul orasului Dolhasca .

2.3. Atributiile secretarului Orasului Dolhasca

Art.8 .Secretarul orasului Dolhasca este functionar public de conducere, cu studii superioai
juridice. Secretarul se bucura de stabilitate in functie.

Art.9. Secretarul orasului Dolhasca indeplineste, in conditiile Legii nr 215/2001, privir
administratia publica locala, republicata, urmatoarele atributii:
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» avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si ale presedintelui consiliulu
judetean; hotararile consiliului local;

» participa la sedintele consiliului local;

> asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local s
primar;

> organizeaza arhiva si evidenfa statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilo
primarului;

» asigurd transparenfa si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanel
interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind libert
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completéarile ulterioare;

» asigura procedurile de convocare a consiliului local, , si efectuarea lucrarilor d
secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliult
local si redacteaza hotérarile consiliului local;

> pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate al
acestuia;

» asigurd numararea voturilor si consemneazd rezultatul votdrii pe care il prezint
presedintelui de sedinta;

» informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar adoptarii fiecare
hotarari.

» asigurd intocmirea stenogramei sau a procesului verbal, pune la dispozitia consilierilc
inaintea fiecarei sedinte procesul verbal respectiv , stenograma , dactilografiate al
sedintei anterioare, solicitdnd acordul celor in drept;

» asigura intocmirea dosarelor de sedin{a, legarea, numerotarea paginii, semnarea ¢
stampilarea acestora;

» urmaregste ca la deliberarea si la adoptarea hotérarilor sa nu ia parte consilierii care s

LR I
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» informeazi presedintele despre aceste incompatibilitati si face cunoscute sanctiunil
stabilite in aceste cazuri;

» prezinta in fata Consiliului Local, punctul sdu de vedere cu privire la legalitatea unc
proiecte de hotdrare sau a altor masuri supuse dezbaterii Consiliului Local, pe care |
considera ilegale;

» contrasemneaza, in conditiile legii, hotararile pe care le considera legale;

> informeaza pe Prefect, in termenul stabilit, asupra obiectiilor cu privire la legalitate
hotéararilor adoptate de Consiliul Local;

» poate propune Primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinei de zi a sedints
ordinare a Consiliului Local;

» acorda asistentd juridica si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv i
redactarea proiectelor de hotarare sau la definitivarea celor discutate si aprobate d
Consiliul Local;

» primeste raportul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului propriu i
vederea elaborarii proiectelor de hotérare;
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asigurd comunicarea cdtre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emis
de Consiliul Local sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu preved
altfel;

asigurd aducerea la cunostin{a publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ:

elibereaza extrase sau orice copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afar
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii.

inifiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normativ
ale administratiei publice centrale sau locale;

coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul 1
informatiile publice;

coordoneazad activitatile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparent
decizionala in administratia publica;

coordoneaza urmatoarele servicii ale aparatului propriu de specialitate: Compartimentt
de asistenta sociald si autoritate tutelara , Compartimentul de asistentd medico social
comunitard , Compartimentul informare , relatii cu publicul si registraturd
Compartimentul camera agricola , Compartimentul Registrul agricol ;

coordoneazda i verifica modul de completare a Registrului Agricol; art.
alin(1), Ordonanta nr. 28/2008

coordoneaza si indruma activitatea de registraturd, circulatia documentelor, solutionare
rapida a corespondentei;

raspunde , organizeaza si conduce fondul arhivistic;

raspunde de reactualizarea i completarea nomenclatorului privind fondul arhivistic di
institutie;

raspunde §i indruma activitatea comisiei de selectionare a documentelor din fondu
arhivistic al unitafii care se intruneste anual sau ori de cite ori este nevoie , pentru

analiza fiecare unitate arhivistica in parte, stabilindu-i valoarea practica sau istorici
Legea nr. 16 / 1996 (*actualizata*®) a Arhivelor Nationale

raspunde de modul de grupare in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelc
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

indruma activitatea privind indeplinirea actelor notariale date in competenta Primariei;
indruma si coordoneaza activitatea de aplicare si evidenta sigiliilor si a stampilelor;

asigurd apdrarea intereselor orasului Dolhasca 1n fata instantelor civile si asigur
indeplinirea i comunicarea tuturor actelor de procedura, cu acordul Primarului;

tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata;

asigurd efectuarea lucrdrilor tehnice privind organizarea si desfasurarea in cele mai bun
conditii a alegerilor si a recensamantului populatiei si a recensamaéntului agricol;

asigura sprijin pentru desfasurarea referendumului local cu privire la unele problem
locale de interes deosebit sau prevazute de lege;

coordoneaza activitatea privind evidenta si inventarierea colectiei Monitorului Oficial ¢
Romaniei, a colectiilor celorlalte acte legislative si a bibliotecii juridice a Primariei;

coordoneazd intocmirea listelor electorale cu caracter permanent;



» este Membru in Comisia de inventariere a bunurilor care alcatuiesc domeniului public ¢
orasului Dolhasca;

> este presedintele Comisiei de disciplina constituite in baza prevederilor Hotaririi nr.
1.344 din 31 octombrie 2007 (*actualizata*) privind normele de organizare si
functionare a comisiilor de disciplin;

» asigura lucrarile de secretariat ale Comisiei de aplicare a Legii nr. 18 din 19 februari
1991 (**republicata**)(*actualizata*) a fondului funciar cu completérile si modificaril
ulterioare;

» este secretarul Comisiei locale de aplicare a Legii nr. 10 din 8 februarie 200
(**republicata**)(*actualizata*) privind regimul juridic al unor imobile preluate in mo
abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989%)

» coordoneaza si indruma inregistrarile si evidentele notificarilor primite in baza Legii n:
10/2001;

» urmdreste indeplinirea atributiei de comunica, de citre Compartimentul Stare Civila , 1
termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in
carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentr
deschiderea procedurii succesorale;

» contribuie la respectarea disciplinei, la existenta unui climat de munca corespunzitor, |
pastrarea secretului de serviciu si a secretului profesional.

» solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamatic
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronica, pe care u
cetafean sau o organizatie legal constituitd adreseaza autoritafilor gi institufie
publice) in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002

2.4. Atributiile Administratorului public

Art.10 .(1)Temeiul legal al functiei il constituie Legea nr 286/2006 de modificare si
completare a Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, capitolul VI.2.
“Administratorul public”.
(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de catre primar, pe baz
unor criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de Consiliul Local. Numirea i
functie se face pe baza de concurs.
Art.11.(1) Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, inchei:
in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilc
publice de interes local.
(2) Administratorul public indeplineste urmatoarele atributii:

> indeplineste atributii de coordonare delegate de catre primar in baza contractului d

management, privind: aparatul de specialitate al primarului, unul sau mai mult

compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

» raspunde de estimarea, asigurarea §i gestionarea resurselor umane, financiare, tehnic
si/sau materiale;

» evalueaza, revizuieste si propune recomandiri pentru pentru imbunatatirea practicilc
curente;

» formuleaza politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatétite;
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>
>

elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor
monitorizeaza i evalueaza implementarea, dupa caz, de politici, strategii, programe
indeplineste atributii de coordonare ale serviciilor publice subordonate Consiliului loca
indeplineste atributii referitoare la relatia cu Consiliul local;

indeplineste atribufii de coordonare delegate de Primar privind activitatea legatd d
cultura

face parte din Comisia care raspunde de luarea masurilor privind salubrizare
localitafii, amenajarea si curatarea cursurilor de ape, inventarierea terenurilor nelucrat
prevenirea poludrii accidentale a mediului si a surselor de apa;

raspunde de gestionarea sistemului de iluminat public;

indeplineste orice alte atributii delegate de catre Primar

Capitolul 3 : Atributiile compartimentelor din aparatul de specialiatate al Primarului

3.1. Cabinetul Primarului

Art.12.(1) Cabinetul Primarului este un compartiment distinct al aparatului de specialitate :
primarului, direct subordonat Primarului Orasului Dolhasca .
(2) Personalul din cadrul Compartimentului Cabinetul Primarului este numit si eliberat di
functie de catre primar.Exercitarea activitatii se realizeaza in baza unui contract individual ¢
munca pe durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.
Art.13. Atributii cu privire la activitatea personalului din cadrul compartimentului Cabineti
Primarului :

>
>

>

asigura relatia cu cultele religioase;

reprezintd Institufia primarului in raporturile cu cetdteanul, administratia locala, all
institutii $i organizatii, in baza mandatului conferit de primar;

acorda sprijin, indrumd si efectueaza controale tematice privind modul in care sw
respectate de personalul angajat legile in vigoare, hotararile Consiliului loca
dispozitiile primarului;

urmareste in teren modul de executare a lucrarilor realizate pe domeniul publi
acordand o atentie deosebita calitatii acestor lucrari;

intocmeste planuri anuale si trimestriale pentru activitatile de intretinere, reparat
drumuri, iluminat public, salubritate, curatenie sedii institutii ;

urmareste derularea contractelor incheiate ;

elaboreaza analize, sinteze si prognoze cu privire la situatia sociald si la impacti
masurilor guvernului i administratiei publice locale;

analizeaza solicitarile venite din partea comunitatii si a societatii civile in raport ¢
programul primarului;

acorda asistentd in asigurarea dialogului primarului cu cetétenii si mass-media.



>

prezintd primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune, cu privire |
problemele de interes public ;

este purtatorul de cuvant al primarului;
coordoneaza activitatea centrelor medico sociale comunitare;

monitorizeaza si aduce la cunostinta primarului cazurile de familii sau persoane ¢
probleme sociale ;

la solicitarea primarului asista la audiente;

participa la activitatile cultural artistice organizate de primérie sau de alte institutii di
orasului Dolhasca;

asigura relatiile cu publicul ce se adreseazd Cabinetului Primarului §i se preocupa d
rezolvarea problemelor acestora;

participd la adundrile cetdtenesti convocate de primar;

participa la intocmirea oricaror situatii generale de amploare solicitate de organel
judetene si centrale ;

raspunde de conduita corespunzatoare fatd de cetdteni , rezolvarea operativa
problemelor cu care se adreseaza si lamurirea situatiilor;

intocmeste orice situatii i lucrdri repartizate de primar ;

respectd principiile de comportare corectd , promovarea raporturilor de intrajutorare c
ceilalti salariati ;

tine locul colegilor din compartimentul de serviciu in lipsa motivata a acestora;

indeplineste orice alte atributii stabilite de catre seful de serviciu sau conducerea instituiei

3.2 Compartimentul juridic si resurse umane

Art. 14 Compartimentul juridic si resurse umane este coordonat de catre Primarul Orasult
Dolhasca si de catre Secretarul Orasului , fiind constituit din:

3.1. Consilier Juridic ;

3..2. Inspector Resurse umane

3.2.1. Consilier juridic

Art.15 Conform legii 514/2003 consilierul juridic asigurd consultantd sau reprezentare
autoritatii sau institutiei publice 1n serviciul careia se afla ori a persoanei juridice cu care int1
in raporturi de munca.

Principalele atributii :

>

>

reprezintd institutia in fata instantelor judecdtoresti §i direcfia céreia ii acord
consultantd juridicd, conform contractului de colaborare;

intocmeste documentatia necesara sustinerii probelor in acfiunile primariei;

solutioneaza contestatiile si intocmestele referatele si proiectele de dispozitii i
vederea semndrii acestora de catre Primar;

inainteaza catre instantd plangerile la procesele verbale de constatare a contraventiei;



» solicita relatiile necesare si documente de la compartimentele primariei in vedere
intocmirii documentatiei necesare sustinerii probelor in actiunile primariei in instant;

» verificd modul de folosinta a domeniului public §i privat al comunei, informan
primarul despre tinerea corecti a evidentei;

» participa la sedintele consiliului local;

> verificd legalitatea documentatiei organizarii licitatiei pasunilor facand parte di
comisia de licitatie;

» Intocmeste raspunsuri la adresele primite de la instantele de judecatd in care institufi
figureaza ca parte

» indruma catre institutiile abilitate cetdtenii care se prezinta in audienta pentru rezolvare
problemelor lor;participa la sedintele comisiei de fond funciar;

» acorda asistenta juridica in ce priveste documentatia cere sti la baza initierii proiectelc
de hotarari;

> intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotarari initiate in vedere
dezbaterii lor in sedintele de specialitate si de consiliu;

A4

prelucreaza salariatilor din aparatul propriu noutatile legislative din domeniul fiec#ruia;

» se deplaseazd la fafa locului acolo unde situatia o impune, in scopul justei si corectt
solutionari a unor probleme de fond funciar;

> 1n calitate de membru al Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietat
privata asupra terenurilor, verifica documentatiile intocmite potrivit prevederilor legilc
fondului funciar in vederea inaintarii lor catre Comisia judeteand de fond funcia
raspunzand de legalitatea acestora;

» formuleaza propuneri privind modul de rezolvare a contestatiilor avand ca obiex
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor formulate de cetitenii di
comuna,

» face parte din colectivele de control si verificare dispuse de conducerea institutiei sau d
comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

» acorda asistenta juridica cetétenilor care se adreseaza primariei;

Y

verifica si raspunde de legalitatea raspunsurilor date cetatenilor care depun petitii:

» raspunde de legalitatea intocmirii dosarelor la Legea nr. 416/2001 si verifica pontajel
efectuate;

Y

acorda audiente cetatenilor care se prezintd in acest sens;

\4

se ocupa de completarea bibliotecii juridice;

» solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamati:
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronicad, pe care u
cetdfean sau o organizafie legal constituitd adreseaza autoritafilor si institutic
publice) in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002

3.2.2. Resurse Umane.

Art.16.(1) Compartimentul Resurse Umane este un compartiment de lucru al Aparatului ¢
Specialitate al Primarului orasului Dolhasca , direct subordonat acestuia si indeplinest
activitatile de personal, organizare, salarizare.
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(2) Compartimentul organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane in sensul definit d
Statutul Functionarilor publici si de legislatia muncii, distinct pentru functionarii publici ¢
personalul contractual.
(3) In exercitarea atributiilor ce-i revin, Compartimentul Resurse Umane conlucreaza c
compartimentele de specialitate din cadrul Prefecturii si ale Consiliului Judetean, ¢
serviciile publice de interes local, cu unitatile subordonate Consiliului Local.
Atributii
> transmiterea citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici a informatiilor cu privire
la functiile publice si functionarii publici din cadrul primariei , conform prevederilor
HGR 553/2009 privind stabilirea unor masuri cu privire la evidenta functiilor publice s:
a functionarilor publici;

» Intocmirea i completarea Registrului de evidentd a declaratiilor de interese si avere
ale functionarilor publici, publicarea acestor declaratii si transmiterea citre ANI,
completarea Registrului general de evidenta a salariatilor;

» monitorizarea posturilor vacante, organizarea si gestionarea concursurilor in vederea
ocupdrii acestora, asigurarea secretariatului comisiilor de concurs si a celor de
solutionare a contestatiilor;

» coordonarea §i monitorizarea procesului de evaluare a performantelor profesional
ale functionarilor publici, precum si a personalului contractual si acordarea asistentei dc
specialitate evaluatorilor i personalului care urmeazi sa fie evaluat;

» Intocmirea, completarea si actualizarea permanenta a dosarelor profesionale ale
angajatilor aparatului de specialitate al Primarului Orasului Dolhasca;

» intocmirea proiectelor de hotarari privind aprobarea organigramei si al statului de
functii pentru aparatul de specialitate al Primarului Orasului Dolhasca , pentru
institutiile publice aflate sub autoritatea acestuia ;

» intocmirea referatelor si proiectelor de dispozitii privind numirea si eliberarea din
functie a personalului, acordarea unor sporuri prevazute de lege, delegarea/detasarea,
trecerea temporara in alt compartiment, promovarea personalului etc.

» asigura actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Dolhasca la propunerile birourilor si
compartimentelor din cadrul institutiei;

» efectueaza lucrarile legate de incadrarea si incetarea contractului de munca, pentru
personalul contractual din cadrul Primariei orasului Dolhasca, in baza contractelo
de munca incheiate de Primaria orasului Dolhasca in calitate de angajator, semnate de
primarul orasului;

» intocmeste planul anual de ocupare a functiilor publice si asigura transmiterea acestuia
catre ordonatorul principal de credite, respectand legislatia in vigoare

> intocmeste actele administrative ale raporturilor de serviciu;

> stabileste salarii de baza si celelalte drepturi ale functionarilor publici, in conditiile legi
asigurand aplicarea corecta §i in termen a oricaror modificari survenite;

» efectueaza lucrari privind evidenta programului de lucru al functionarilor publici;

» asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere, in vederea stabilirii
masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine;

» monitorizeaza respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici, si
transmite trimestrial Agentiei Nationale a Functionarilor Publici raportul privind
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respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici, iar semestrial, atat
raportul privind respectarea normelor de conduita de cétre functionarii publici precum g
raportul privind implementarea procedurilor disciplinare;

asigura respectarea conditiilor legale in vigoare in ceea ce priveste angajarea, stabilirea

salariului, promovarea in functii, avansari in grade si trepte profesionale, acordarea
recompenselor;

intocmeste, completeaza si actualizeaza dosarele de personal ale salariatilor contractual
(acte de identitate, acte de studii, cazier, adeverintd medicald, fisa de aptitudine,
declaratie de confidentialitate, curriculum vitae, recomandare, etc.);

completeaza si modifica baza de date cu informatiile legate de identificarea
personalului din Intreaga primarie;

efectueaza lucrari lunare de modificare a bazei de date privind statutul angajatilor
(angajari, suspendari §i incetari ale contractului individual de munca, respectiv ale
raportului de serviciu, modificari privind drepturile salariale, etc.);

asigura introducerea lunara in sistemul informatic, a foilor colective de prezenta ale
tuturor serviciilor din cadrul primariei;

verificd datele introduse si prelucrate de programul informatic;
analizeaza datele prelucrate de sistemul informatic;

furnizeaza datele solicitate (fond de salariu brut pe categorii de personal, numar de
salariati aflafi in concediu medical, numar de salariafi cu contract de munca, respectiv
raport de serviciu suspendat, numar de salariati incadrati cu fractiuni de norma, etc.),
respectand principiul transparentei si al confidentialitatii;

intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din intreaga institutie;

intocmeste statele de personal, respectand statele de functii aprobate prin Hotarare a
Consiliului Judetean;

transmit lunar, atat in format electronic cat si in forma scrisa, in conformitate cu
legislatia in vigoare, datele necesare asigurérii evidentei privind contributiile cétre
bugetul asigurdrilor sociale de stat;

asigura intocmirea si eliberarea adeverintelor de salariu ale angajatilor institutiei, la
solicitarea acestora;

intocmeste actele aditionale de modificare a contractelor individuale de munca;

3.3 Compartimentul stare civild

Art.17 Compartimentul stare civila este coordonat de catre Primarul Orasului Dolhasca i ¢
catre Secretarul Orasului .
Atributii :

»

>
»

primeste si rezolva, potrivit prevederilor O.G. nr. 27/2002 , petitiile adresate instituti
de cédtre cetateni, cu privire la actele de stare civild repartizate direct de institutie se
repartizate direct de conducerea institutiei ;

intocmeste actele de stare civild pentru cetdtenii romani sau persoanele fara cetafenie ;

intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casatorie §i ¢
deces si elibereaza certificate doveditoare;
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> inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare

> elibereaza extrase de pe actele de stare civila, precum si dovezi privind inregistrare

unui act de stare civila;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise i
formulare;

inainteaza politiei, pana la data de 5 ale lunii urmatoare inregistrarile nominale pentr
nascufii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil :
persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele persoanelor decedate, in vedere
actualizarii registrului permanent de evidenta a populatiei;

ia masuri pentru pastrarea in condifii corespunzdtoare a registrelor si certificatelor ¢
stare civila pentru a evita deteriorarea acestora;

verifica registrele de stare civila si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrase!
pe care le elibereaza;

asigura folosirea corectd si pdstrarea In conditii de securitate a listelor de codu
numerice personale precalculate

intocmeste si elibereaza sesizari privind deschiderea procedurii succesorale la cerere
cetafenilor precum §i documentatia necesara in vederea intocmirii altor acte notariale;

comunicd, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilc
publici in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesiza
pentru deschiderea procedurii succesorale; art. 117", alin(2) Legea 215/2001

tine evidenta livretelor de familie intocmindu-le la cererea cetatenilor si odatd ¢
incheierea casatoriet;

intocmeste documentatia necesarda in vederea acordarii sprijinului financiar
constituirea familiei cf. Legii 396/2006;

intocmeste anchete sociale si dosare de alocatii si indemnizatii de nastere in lips
referentilor ce raspund in mod direct;

raspunde de consilierea etica $i monitorizarea respectarii normelor de conduita pent:
functionarii publici din institufie §i pentru personalul contractual prin Dispozif
Primarului nr. 952/16.08.2012

tine locul secretarului in lipsa motivata a acestuia;

raspunde de bunurile din biroul sau alte bunuri ce le va primi prin fisa de inventa
supunandu-le inventarierii ori de cate ori este necesar;

» se preocupd de pastrarea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei;

respecta programul de lucru si foloseste integral timpul de muncd pentru indeplinire
atributiilor de serviciu;

respectd principiile de comportare corectd, promovarea raporturile de intrajutorare ¢
ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzitoare ;
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3.4 Biroul asistentd sociald , autoritate tutelara si protectia copilului
3.4.1. Art. 18 Sef birou

Biroul asistenta sociala , autoritate tutelara si protectia copilului este compus din sef biro
, un compartiment asistentd sociald si autoritate tutelara si un compartiment de asistent
medico- sociald comunitara .

Art.19. Biroul asistenta sociala , autoritate tutelara si protectia copilului, are ca obiect d
activitate acordarea de servicii sociale cu caracter primar menite sa asigure prevenire:
limitarea sau inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de risc di
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelc
cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie ce pot genera marginalizarea sa
excluderea sociala

Art.20. (1) Dreptul la asistenta sociala este garantat, in conditiile legii, pentru to
cetatenii romani care au domiciliul sau resedinta in Romania, fara niciun fel de discriminare.
(2) Beneficiarii de servicii sociale au dreptul de a fi informati asupra continutului :
modalitatii de acordare a masurilor si actiunilor de asistenta sociala.

(3) Dreptul la asistenta sociala se acorda la cerere sau din oficiu, dupa caz, in conformitate ¢
prevederile legii. Serviciile sociale si prestatiile sociale se acorda in functie de situat]
persoanei sau familiei, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Atributiile sef birou sunt:
» primeste si rezolva, potrivit prevederilor OG nr. 27/2002, petitiile adresate institutiei d
catre cetdteni, cu privire la ajutorul social repartizate de conducerea institutiei;

» primeste si rezolva, potrivit prevederilor OG nr. 27/2002, petitiile adresate de citi
cetafeni, altor instituii locale sau centrale repartizate de conducerea institutiei;

> Intocmeste impreunda cu membrii colectivului de sprijin al autoritatii tutelare , anchet
sociale privind copii aflati in situatii de risc in vederea pregatirii masurilor de protecti
(legea 272/2004)

» intocmeste dosarele cu actele necesare in vederea instituirii plasamentelc
institutionalizarii de orice fel ;

» intocmeste referatele in vederea emiterii dispozitiei
» intocmegte acnchete sociale si medicale pentu persoanele cu handicap

> intocmeste dosarele penru minori §i peroane adulte pentru indemnizatiile cuvenil
minorului si adultului cu handicap grav , conform Legii nr. 448/206

> Intocmegste situatiile de platd conform programele Directiei de Finante Publice Suceay
penru asistentii personali conform Legii nr. 448/2006

» intocmeste si verifica dosarele in vederea acordarii ajutorului pentru incéalzire confori
O.U.G.nr. 70/2011

intocmegste anchete sociale penru Programul Euro (Legea 269/2004)

Y

» intocmeste rapoarte de vizitd penru asistenfii maternali profesionisti si asisten
personali ai persoanelor cu handicap grav

» intocmeste orice lucrare in lipsa motivatd a colegilor de birou , urmand a a duce .
cunostin{a despre documentele intocmite ;

» reprezinta serviciul public in relatiile cu tertii;
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dispune efectuarea de: - documentdri, studii, analize, elaboréri de planuri, proiecte ¢
programe privind infiinfarea §i organizarea unor institufii de asisten{a sociala, in functi
de nevoi si de numarul de potentiali beneficiari;

coordoneazd evaluarea i monitorizarea activitatii desfasurate, de asistenta sociald, 1
conformitate cu responsabilitétile stabilite de legislatia in vigoare;

face propuneri conducdtorului unitatii. privind activitatea de perfectionare si formar
profesionala a salariatilor din subordinea sa, urmarind pregétirea specifica;

evalueazd anual performantele profesionale individuale i elaboreazd fisa postult
pentru salariatii din subordine;

asigurd cunoasterea i implementarea legislatiei din domeniul sdu de activitat
persoanelor din subordine;

organizeaza, coordoneaza, conduce, indruma si controleaza activitatea biroului;
asigurd informarea permanentd primarului si secretarului in legatura cu activitate
serviciului;

colaboreaza cu directiile aparatului propriu al Consiliului Local, cu serviciile publice al
Consiliului Local si cu institutiile publice;

prezinta in scris materiale informative in legatura cu activitatea serviciului public;
intocmeste proiecte de hotérari, dispozitii, referate potrivit competentelor;

evalueaza anual performantele profesionale individuale si elaboreaza fisa postului;

intocmeste lunar, anual sau ori de cate ori se solicitd Raport de activitate al biroului ¢
care 1l prezintd primarului/secretarului localitatii;

raspunde de realitatea, legalitatea si veridicitatea datelor inscrise in actele
documentele care provin de la serviciul pe care il conduce;

mentine disciplina muncii in cadrul serviciului,
reprezinta serviciul sau biroul in diferite actiuni de specialitate cu avizul primarului;

asigurd cunoasterea si implementarea legislatiei din domeniul sdau de activita
persoanelor din subordine;

repartizeaza corespondenta primita in cadrul serviciului, urméreste si raspunde c
solutionarea in termen;

participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local, la solicitare
secretarului localitatii;

asigurd si raspunde de aducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului Local si
Dispozitiilor Primarului care au legatura cu domeniul de activitate al serviciului;

raspunde de prezenta la serviciu a personalului;
asigura coordonarea si organizarea intregii activitati legata de asistenta sociala;

cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la asisten
sociala;
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3.4.2.

asigura i raspunde de aducerea la indeplinire a hotarérilor Consiliului Local al orasult
Dolhasca si a dispozitiilor primarului oragului Dolhasca, care au legatura cu domenit
de activitate al biroului;

asigura confidentialitatea datelor de care au luat cunostinta cu ocazia intocmir
anchetelor sociale;

organizeazd actiuni pentru depistarea minorilor ramasi fard ocrotire, celor a cérc
crestere si educatie este primejduita in familie, cat si a celor care comit fapte antisociale
facand propuneri corespunzatoare;

urmareste intocmirea de anchete sociale solicitate de organele judecatoresti, Parche
Politie, Inspectoratul pentru Handicapati, unitétile scolare, Directia Muncii, Protecti
Sociala, precum si de catre Comisia Judeteana pentru ocrotirea unor categorii de minoi
cu privire la incredintarea copiilor minori in caz de divort, rezolvarea intereselc
contrare dintre soti cu privire la minori, Incuviintarea adoptiei, precum si luarea d
masuri de ocrotire a minorilor delicventi;

raspunde la Intocmirea dosarelor si a statelor de plata pentru ajutorul social;
intocmeste dosare pentru internare, conform legii minorilor in unitatile de ocrotire;

intocmeste anchete sociale pentru internarea batranilor in camine si pentru inscrierea |
ajutorul social;

solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamati:
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronicd, pe care u
cetdfean sau o organizatie legal constituitd adreseaza autoritatilor si institufie
publice) in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002

Art.21 Compartimentul asistenta sociala g1 autoritate tutelara are urmatoarele atributii

primeste si rezolva , potrivit prevederilor O.G.nr.27/2002 , petitiile adresate institufic
de cétre cetateni , cu privire la ajutorul social repartizate de conducerea institutiei ;

primeste, Inregistreazd cererile si solutioneaza lunar dosarele in vederea acordar
ajutorului social conform Legii nr. 416/2001 privind ajutorul social;

intocmeste anchete sociale, raspunzdnd de confinutul acestora, la domicili
solicitantilor, in vederea acordarii ajutorului social conform Legii nr. 416/200
privind ajutorul social ;

intocmeste dispozitiile de stabilire a ajutorului social si fisele de calcul privin
cuantumul acestuia si numaérul de ore de actiuni sau de interes local , pe care le inaintez
primarului si contabilului

calculeaza lunar dosarele de ajutor social si analizeaza indeplinirea obligatiilor ce |
revin beneficiarilor (prezentarea lunara a adeverintelor de la AJOFM) si la trei luni de -
Administratia Finanatelor Publice a municipilului Falticeni )

efectueaza lunar modificarile, suspendarile si incetdrile ajutorului social pe baz
documentatiei existente la dosare §i le inaintez Agentiei Judetene de Plati si Inspect
Sociala Suceava;

16



Comunica lunar familiilor beneficare , dispozitiile primarului de acordare, respingert
modificare , incetare a dreptului la ajutor social ;

Intocmeste si transmite in original si in format electronic pana la data de 5 a fiecare
luni, Agentiie Judetene de Plati si Inspectie Sociald Suceava, urmitoarele document
justificative de plata a ajutorului social conform modelului prevdzut in normel
metodologice de aplicard a prevederilor legii nr. 416/2001 privind venirul minir
garantat:

a) Anexa 7 — privind drepturile noi de ajutor social stabilite ;
b)Anexa 8 — situatia centralizatoare privind titulari ajutoruluo social si sumele de plata;

c)anexa 10 — situafia lunard privind persoanele apte de munca din familiile beneficiar
de ajutor social, precum i activitdti realizate de acestea , conform planului de actiur
sau de interes local ;

d)anexa 14 — situatia privind modificarile, suspendarile, incetarile intervenite la dosar

Efectueaza anchetele sociale la un interval de sase luni si ori de céte ori este nevoie 1
vederea respectarii beneficiarilor a conditiilor care au stat la baza acordarii ajutorult
social;

Verificd cererea si declaratia depusa conform anexei nr. 1 din HG 57/2012 din 3 in
luni de cétre titulari, la reactualizarea dosarelor de ajutor social ;

Intocmeste lista cu persoanele beneficiare de ajutor social pe care o transm
Administratiei Finantelor Publice Falticeni in vederea verificarii informatiilor declarat
de titular privind veniturile supuse impozitului pe venit ;

Intocmeste si transmite Agentiei Judetene de Plati si Inspectie Sociald Suceava, situat;
privind beneficiarii care nu si- au achitat obligatiile legale fata de bugetul local pentr
bunurile pe care le defin in proprietate, conform prevederilor Legii nr. 571/2003 privin
Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Intocmeste si transmite Consiliului Judetean Suceava, lista personalor beneficiare d
venit minim garantat, care vor fi beneficiari ai planului de ajutorare a persoanelor celc
mai defavorizate, conform art. 3, lit,, a ” din H.G. nr. 600/2009 ;

Transmite in format electronic §i in original, Agentiei Judetene de Plati si Inspecti
Sociala Suceava, pana la data de 10 a lunii raportul statistic lunar privind aplicarea Leg
nr.416/2001 privind venitul minim garantat, conform anexei nr. 17 ;

Intocmeste tabelul cu benficiarii de ajutor social care detin locuintd pe care o transm
Agentiei Judetene de Plati si Inspectie Sociala Suceava in vederea refinerii prime
obligatorie pentru asigurarea locuintei in conditiile Legii nr. 260/2008 privin
asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecirilor de teren sa
inundatiilor ; '

Intocmeste documentatia pe care o inainteza primarului pentru aprobarea planului ¢
actiuni sau lucrari de interes local prin Hotarare a Consiliului Local ;

Intocmeste pani la data de 15 septembrie a fiecdrui an, lista cu beneficiarii de ajutc
social care utilizeazd pentru incalzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili petrolie
si dispozitiile privind stabilirea dreptului la ajutorul pentru incélzirea locuintei, confor
OUG nr. 70/2011 ;

Transmite titularilor de ajutor social dispozitiile de acordare a ajutorului pentr
incdlzirea locuintei pana la data de 30 septembrie a fiecarui an ;
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Intocmeste adeverinte la cererea beneficiarilor de ajutor social din care din care rezult
calitatea de asistat social ;

Centralizeaza si Tnainteza pand la data de 10 a lunii Agentiei Judetene de Plati «
Inspectie Socialda Suceava, situatiile statistice cu privire la ajutorul pentru incilzire
locuintei pentru beneficiarii de ajutor social ;

Efectueaza anchetele sociale si intocmesc documentatia pe baza actelor depuse d
solicitanti pentru acordarea ajutorului de urgenta si a ajutorului de inmormantare pentr
pentru persoanele adulte ;

Primeste, inregistreaza si verifica dosarele depuse pentru acordare ajutorului pentr
incélzirea locuintei conform OUG nr. 70/2011 privind masurile de protectie in perioad
sezonului rece ;

Centralizeaza dosarele de ajutor pentru incélzirea locuintei si stabilesc cuantumm
acestuia pe baza documentatiei depuse la dosare ;

Intocmeste dispozitiile privind aprobarea/ respingerea ajutorului pentru inclzire
locuintei pe care le naintez primarului;

Lunar in perioada noiembrie- martie, intocmste anexa 5, anexa 18, anexa 19, privin
beneficiarii §i cuantumul ajutorului pentru combustibili solizi sau lichizi ;

Intocmeste programul PRESTAJ cu beneficiarii de ajutor pentru incilzirea locuintei
le Tnaintez contabilului pentru efectuarea plétii ajutoarelor;

Pana la data de 20 a lunii, transmite atdt in format electronic cat si original, Agentic
Judetene de Plati si Inspectie Sociala Suceava, situatiile centralizatoare (anexa 5, anex
18, anexa 19 ), pentru elaborarea bazei de date cu beneficiarii ajutorului pentr
incalzirea locuintei si sumele acordate a acestora ;

Efectueza lunar anchetele sociale solicitate de catre Agentia Judeteana de Plati
Inspectie Sociala Suceava, pentru verificarea veridicitatii datelor inscrise in declaratiil
pe peropria raspundere depuse la dosarele de ajutor pentru incélzirea locuintei ;

Transmite Agentia Judeteand de Plafi si Inspectie Sociald Suceava, situatia privin
efectuarea anchetelor solicitate, neregulile constate si masurile intreprinse confor
legii;

Preia, verificd §i inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare

indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani/3 ani i
cazul copilului cu handicap, conform OUG nr. 111/2010 ;

Transmite pana la data de 10 a lunii Agentiei Judetene de Plati si Inspectie Social
Suceava, cererile insotite de documentele justificative, in vederea emiterii decizi
directorului executiv de admitere/ respingere a dosarului ;

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

Efectueaza in teren si intocmeste anchetele sociale pentru divorturi, minori aflati i
sistem de protectie, infractori, solicitate de catre Judecatorie, Politie, Directia General
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului ;

Tine locul referentilor colegi in lipsa motivata a acestora;

Preda lista de inventariere a dosarelor intocmite, numerotate, sigilate si parafat
referentului ce raspunde de arhiva, vizate de secretar ;

Respecta regulamentul de ordine interioard, si asigura securitatea documentelor
18
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» colaboreazi la lucrarile arhivei;

» raspunde de bunurile din biroul sau alte bunuri ce le va primi prin fisa de inventa
supunandu- le inventarierii ori de cate ori este necesar;

» raspunde de securitatea tuturor documentelor ce se creeaza la sectorul unde lucreazi :
cele primite de la alte birourt;

3.4.2 Compartiment de asistentd medico- sociald comunitard

Art.22.(1) Asistenta medicala comunitara compus dintr-un asistent comunitar, mediatc
sanitar si un referent cu probleme de rromi cuprinde ansamblul de activitati si servicii d
sanatate care se acorda in sistem integrat cu serviciile sociale la nivelul comunitatii, pentr
solutionarea problemelor medico-sociale ale individului, in vederea mentinerii acestuia i
propriul mediu de viata.

(2)Asistenta medicala comunitara presupune un ansamblu integrat de programe si servicii ¢
sanatate centrate pe nevoile individuale ale omului sanatos si bolnav, precum si pe nevoi!
comunitatii, acordate in sistem integrat cu serviciile sociale.

(3) Serviciile si activitatile de asistenta medicala comunitara sunt asigurate de urmatoare]
categorii profesionale: asistentul medical comunitar si mediatorul sanitar, categor
profesionale care isi desfasoara activitatea in cadrul serviciilor publice de asistenta social
organizate in aparatul de specialitate al primarului orasului Dolhasca .

Art.23. Atributiile asistentului comunitar:
» identificarea familiilor cu rise medico-social din cadrul comunitatii;

» determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei de rise ;

» culegerca datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoai
activitatea ;
» stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

» identificarea , urmarirea §i supravegherea medicald a gravidelor cu rise medico-soci:
in colaborate cu mediul individual, pentru asigurarea in familie a conditiilc
favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

» efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protect
a sanatatii mamei $i nou-nascutului;

» colaborarea cu serviciul social din primérie si din alte structuri precum si cu mediator
sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului in cazul unei problen
sociale ;

> supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic ;

Y

promovarea necesitatii de alaptare si a practicilor corecte de nutritie ;

» participarea, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritori
comunitatii ;

» vaccinari, program de screening populational, implementarea programelor nationale ¢

sanatate ;

» participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare ¢
infectii;

» indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic ;
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informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de bo
transmisibile constatate cu ocazia activitatilor in teren ;

efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu ¢
urmarirea aplicdrii masurilor terapeutice recomandate de medic ;

urmdrirea §i supravegherea in mod activ a copiilor din evidenta speciala (TBC,HI'
SIDA ,prematuri,anemici etc.);

identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si implicarea i
activitatea de inscriere a acestora ;

urmarirea $i supravegherea activd a nou-nascutilor ale caror mame nu sunt pe listel
medicilor de familie ;

organizarea de activita{i de consiliere i demonstratii practice pentru diferite categor
populationale ;

colaboreaza cu ONG-uri §i cu alte institutii pentru realizarea programelor ce ¢
adreseaza unor grupuri-finta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane c
tulburdri mintale si de comportament), in conformitate cu strategia nationala;

urmdreste identificarea persoanele de varsta fertild; disemineaza informatii specifice ¢
planificare familiala §i contraceptie;

se preocupd de identificarea cazurilor de violenta domesticd, a cazurilor de abuz,
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

efectueazd activitdti de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viat
sanatos.

respectd normele eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii i
exercitarea profesiei;

isi desfagora activitatea in conformitate cu pregatirea profesionald si limitele ¢
competenta;

se preocupa de cresterea nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual se
alte forme de educatie continua;

intocmeste evidente si completeazd documente utilizate in exercitarea atributiilor ¢
serviciu, respectiv registre, fige de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemene
documente; datele obtinute din catagrafia gravidelor , lauzelor si a populatiei infantile
comunitatii vor fi utilizate in interiorul sistemului sanitar precum si pentru o bur
colaborare cu asistentul social din cadrul Administratiei Publice Locale in scop
ameliorarii starii de sandtate a populatiei ;

raspunde de securitatea tuturor documentelor ce se creeaza la sectorul unde lucreaza
cele primite de la alte birouri;

preda lista de inventariere a dosarelor intocmite, dosarele numerotate, sigilate
parafate referentului ce raspunde de arhiva, vizate de secretarul primariei;

pastreaza secretul de serviciu si asigura securitatea documentelor;

raspunde de conduita corespunzatoare fata de cetdteni , rezolvarea operativa
problemelor cu care se adreseaza si lamurirea situatiilor;

respecta principiile de comportare corectd , promovarea raporturilor de intrajutorare ¢
ceilalti salariati , combaterea oricdror manifestari necorespunzatoare;
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indeplineste orice alte atributii stabilite de catre seful de serviciu sau conducere
institutiei.

se preocupa de Insugirea si aplicarea la zi a prevederilor legale specifice fisei postului ¢
a compartimentului;

respectd normele eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii 1
exercitarea profesiei;

Art. 24. Atributiile mediatorului sanitar

cultivd increderea reciproca intre autoritatile publice locale si comunitatea de romi di
care face parte;

faciliteaza comunicarea intre membrii comunitatii de romi i personalul medico-sanita

catagrafiaza gravidele si lehuzele, in vederea efectuarii controalelor medicale periodic
prenatale 1 post-partum;

le explicd necesitatea si importanta efectudrii acestor controale si le insoteste la acest
controale, facilitind comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

explica nofiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrat in sistemul cultur:
traditional al comunitatii de romi;

catagrafiaza populatia infantild a comunitatii de romi;
explicd notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;
promoveaza alimentatia sandtoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

urmdreste inscrierea nou-ndscutului pe listele medicului de familie, titulare sa
suplimentare;

sprijinda personalul medical in urmarirea §i inregistrarea efectuarii imunizirilor |
populafia infantild din comunitatile de romi §i a examenelor clinice de bilant la copi
cu varsta cuprinsa intre 0 si 7 ani;

explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de s@natate, precum !
procedeul prin care poate fi obfinuta calitatea de asigurat;

explicd avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune
popularizeazd in comunitatea de romi masurile de igiena dispuse de autoritatil
competente;

faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului d
ambulanta si insofirea echipelor care acorda asistentd medicald de urgenta;

mobilizeaza §i insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica: campaniil
de vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domenit
promovarii sanatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.; explica rolul si scopt
acestora;

participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, su
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor d
sanatate publica judetene;

la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explicd rol
tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia
supravegheaza administrarea medicamentelor, de exemplu: tratamentul stric
supravegheat al pacientului cu tuberculozi;
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> insofeste cadrele medico-sanitare in activitdtile legate de prevenirea sau control
situatiilor epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, explica membrilc
comunitatii rolul si scopul mésurilor de urmarit;

> semnaleazd cadrelor medicale aparifia problemelor deosebite din cadrul comunitati
focarele de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena a apei etc.;

» semnaleaza in scris directiilor de sanatate publicd judetene problemele identificat
privind accesul membrilor comunitafii rome pe care o deserveste la urmatoarele servic
de asistentd medicald primara:

- (i) imunizari, conform programului national de imunizari;
- (ii) examen de bilant al copilului cu varsta cuprinsa intre 0 §i 7 ani;
- (iii) supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului
Sanatatii;
- (iv) depistarea activa a cazurilor de TBC;
- (v) asistentd medicalad de urgenta;
- (vi) informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al
copiilor;
> semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscén
situatia familiilor din comunitate , mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor 1
situatie socio-economica disperata de a-si abandona copiii in institutii , situatii ce pot -
prevenite ) ;

» datele obfinute din catagrafia gravidelor , lauzelor si a populatiei infantile a comunitat
vor fi utilizate in interiorul sistemului sanitar precum si pentru o buna colaborare ¢
asistentul social din cadrul Administratiei Publice Locale in scopul ameliorarii starii d
sanatate a populatiei ;

> preda lista de inventariere a dosarelor intocmite, dosarele numerotate, sigilate :
parafate referentului ce raspunde de arhiva, vizate de secretarul primariei;

» pastreaza secretul de serviciu §i asigura securitatea documentelor;

» raspunde de conduita corespunzatoare fatd de cetateni , rezolvarea operativa
problemelor cu care se adreseaza si lamurirea situatiilor;

> respectd principiile de comportare corecta , promovarea raporturilor de intrajutorare ¢
ceilalti salariafi , combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

Art. 25 Atributiile referentului cu atributii de rromi

» planifica, organizeaza, coordoneaza si desfasoara activitati pentru indeplinire
obiectivelor si sarcinilor din Planul General de Masuri pentru aplicarea Strategiei d
Imbunatatire a Situatiei Romilor.

» solicita sprijinul si colaborarea structurilor deconcentrate ale administratiei public
centrale si a autoritatilor locale in vederea implementarii Strategiei de Imbunatatire
Situatiei Romilor.

> solicita sprijinul si colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vedere
implementarii H.G.522/2006 si a rezolvarii problemelor identificate.

> identifica si evalueaza nevoile comunitatilor locale de romi (prin aplicarea d
chestionare, studii, interviuri,etc)

» elaboreaza proiecte de dezvoltare locala a comunitatilor de romi in colaborare c
O.N.G-uri si administratia publica locala.
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primeste, acorda consiliere si rezolva in limita competentelor legale, petitiile ¢
problemele cetatenilor de etnie roma.
participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare.

participa, ca invitat, la sedintele Consiliului Local pentru a prezenta problemel
romilor din localitate.
informeaza permanent comunitatea de romi si O.N.G-urile locale cu privire la act
normative si oportunitati de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate.
colaboreaza cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentr
implementarea H.G.522/2006.
colaboreaza si cu alte organizatii neguvernamentale pentru implementarea unor actiur
de imbunatatire a situatiei romilor din localitate.

participa impreuna cu Primaria la elaborarea “Planului local de actiune pentru romi
conform H.G.522/2006.

elaboreaza rapoarte semestriale privind stadiul aplicarii H.G.522/2006 si “Planul
local de actiune pentru romi”(in luna iunie pentru semestrul I si in luna decembri
pentru semestru 1I .
» intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate.
> participa la programe de formare si perfectionare.

Y VY
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3.5 Compartiment audit intern

Art.26.(1) Auditul public intern reprezinta o activitate functionala independenta si obiectiv
care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilc
publice, perfectionand activitatile entitatii publice.

(2) Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Primari
orasului Dolhasca , inclusiv asupra activitatilor entitatilor subordonate, cu privire la formare
si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

(3) Compartimentul de audit public intern se constituie in subordinea directa a conducer
Primariei si prin atributiile sale, nu este implicat in elaborarea procedurilor de contr
intern si in desfasurarea activitatilor supuse auditului public intern.  Conducator
compartimentului de audit public intern este numit/ destituit de catre primar, cu avizi
UCAAPI. Conducatorul compartimentului de audit public intern este responsabil pentr
organizarea si desfasurarea activitatilor de audit.

Art.27. Atributiile compartimentului de audit public intern:

» efectueaza activitafi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele d
management financiar §i control ale activitatii publice sunt transparente si su
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

» informeazd organul teritorial superior despre recomandarile neinsusite de cati
conducdtorul entitatii publice audiate i despre consecintele acestora;

» raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate di
activitdtile sale de audit;

» participd la elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern, {indnd seam
de recomandarile unitare elaborate de Ministerul Finantelor prin consultare cu Curtea d
Conturi, 1l supune aprobarii primarului §i urmaregte realizarea acestuia;

» asigurd  exercitarea auditului intern asupra tuturor activitatilor si operatiunilc
desfasurate de aparatul de specialitate al primarului sau care sunt in subordine
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Consiliului Local §i asupra utilizarii de cétre terti, indiferent de natura juridica
acestora, a fondurilor publice gestionate de acestia din urma, in baza unei finantas
realizate de cétre Primaria oragului Dolhasca sau de cétre o institutie subordonat
acesteia;

asigura si urmareste ca operatiunile care fac obiectul auditului intern sa fie examinate p
tot parcursul acestora, din momentul initierii pana in momentul finalizarii lor efective;

asigurd auditul proiectului de buget, prin colectarea referatelor de opinie, cu privire |
credite i intocmirea referatului de opinie care va 1nsoti proiectul de buget intocmit d
ordonatorul principal de credite;

asigurd auditul proiectului de rectificare a bugetului, intocmeste referatul de opini
analog cu cel intocmit in cadrul auditarii proiectului de buget, cu specificarea ci s
referd la rectificarea bugetului;

asigura certificarea Bilantului contabil si a contului de executie bugetara;

intocmeste rapoarte de audit referitoare la evaluarea performantelor de management si
performantelor operati unii pe care le prezinta spre avizare si le preda primarului;

organizeaza activitatea de audit public intern in cadrul Primaériei orasului Dolhasca, ¢
actualizarile de rigoare provenite din modificarea/completarea prevederilor legale, i
scopul cunoagterii §i implementarii actelor normative ce reglementeaza auditul inter:
asigurand si difuzarea actelor normative §i a imprimatelor necesare aplicarii legislatic
in domeniu, tuturor compartimentelor din Primarie si institutiilor subordonate;

informeaza primarul asupra neajunsurilor si abaterilor constatate in cadrul unitati
facand si propuneri concrete si legale pentru eliminarea acestora;

solufioneaza petitiile repartizate de cétre conducerea institutiei ( cererea, reclamatia,
sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronicd, pe care un
cetdfean sau o organizatie legal constituitd adreseaza autoritatilor si institutiei publice)
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002; art.2 si art 3 Ordonant
nr. 27/2002

depune documentele , in dosare numerotate, sigilate si parafate, vizate de secretarul
primariei la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire;
art. 9L. 16/ 1996

tine locul colegilor din compartimentul de serviciu in lipsa motivata a acestora;

indeplineste orice alte atributii stabilite de catre seful de serviciu sau conducerea
institutiei; art.45 , alin (2) L.188/1999

3.6. Serviciul buget — prognoze , financiar , contabilitate , impozite si taxe locale

3.6.1. Sef serviciu

Art. 28 (1) Seful Serviciului Buget organizeaza si raspunde pentru activitatea de ansamblu
Serviciului  economic si coordoneaza direct activitatea Serviciului Buget Financi:
Contabilitate, Contracte economice, Serviciul Constatare, Impunere, Urmarire si incasare
impozitelor si taxelor locale, Compartimentul Resurse Umane si Compartimentul Asisten
sociala.
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se ocupa de fundamentarea si intocmirea proiectului de buget anual de venituri g

cheltuieli precum si propunerile de rectificare a acestuia, care va fi inaintat spr
aprobare ordonatorului principal de credite;

organizeaza, indruma si coordoneazi activitatea de elaborare a lucrarilor privind
intocmirea bugetului local pe anul in curs, pregéteste si intocmeste lucrarile, referitoare
la proiectul de buget pentru anii viitori, antrenand toate serviciile publice si institutiile
care colaboreaza la finalizarea proiectului de buget:

-solicitd serviciilor de specialitate si institutiilor subordonate necesarul de fonduri in
vederea stabilirii proiectului de buget;

-verifica si analizeaza legalitatea propunerilor, centralizeaza datele, urmareste
incadrarea lor in sursele de venituri;

-Intocmeste lucrarile si supune spre aprobare ordonatorului de credite proiectul de
buget cu impartirea pe capitolele executiei bugetare, repartizarea pe trimestru;

-bugetul aprobat este prezentat D.G.F.P.

-comunica institutiilor publice de interes local indicatorii financiari aprobati;

-verifica si analizeaza solicitarile de modificare a bugetului propus si a bugetelor
unitatiilor din subordinea Consiliului Local

urmareste utilizarea fondului de rezerva bugetara aflat la Dispozitia Consiliului Loce
conform legislatiei in vigoare; -efectueaza analize si studii in domeniul stabiliri
urmaririi §i incasarii impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local si le pune |
dispozitia Primarului;

-efectueaza demersurile legale cu privire la suplimentarea surselor de finantare al
bugetului local

urmareste, organizeaza si conduce activitatea de alimentare cu mijloace banesti pentr
realizarea cheltuielilor proprii si a unitatilor alimentate din bugetul locale;

intocmeste programul anual de achizifii publice care va fi inaintat spre aprobar
ordonatorului principal de credite;

participa la inventarierea patrimoniului §i valorificarea rezultatelor acestuia;

respectd regulile de intocmire a situatiilor financiare trimestriale si anuale si depunere
acestora la termenele stabilite la organul ierarhic superior;

pregateste pastrarea documentelor justificative, a registrelor si a bilanturilor contabile;

urmdreste §i raspunde de intocmirea declaratiilor lunare legate de contributiil
obligatorii aferente salariilor catre Directia generald a Finantelor Publice Suceava , Cas
de Asigurdri de Sanatate Suceava, Casa Judeteand de Pensii Suceava Agentia Judetean
de Formare si Ocupare a Fortei de Munca Suceava;

intocmeste situatiile statistice;

efectueaza plata ajutoarelor sociale si alocatiilor pentru copiii nou nascuti, acordat
conform Legii 416/2001 privind venitul minim garantat;

efectueazd plata cheltuielilor bugetare cu ordine de platd si CEC-uri de ridicare d
numerar , prin Trezoreria Suceava;

centralizeaza trimestrial i anual conturile de executie primite de la ordonatorii tertia
de credite si le introduce in contul de executie de executie a bugetului local, ce s
depune la Directia Generala a Finantelor Publice;
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efectueaza, studii, analize, prognoze ce vizeazd evolutia bugetului local;

intocmeste rapoarte de specialitate ori de cate ori este nevoie, pentru proiectele d
hotarari supuse aprobarii Consiliului Local;

organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiunilor de capital, contabilitate
imobilizarilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitate
cheltuielilor, veniturilor §i rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor element
patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;

intocmeste rapoarte, situatii si centralizeaza darile de seama trimestriale si anuale al
ordonatorilor tertiari de credite si ale Primériei in termenele stabilite de lege;

raspunde de exercitarea ,conform prevederilor legii, a controlului financiar preventiv;

organizeaza si raspunde pentru activitatea de Ansamblu a Serviciului economic :
coordoneazd direct activitatea Compartiment Buget -Prognoze, Compartimer
Financiar-Constabil, Compartiment Constatare, Impunere financiard, Compartimer
evidenta financiard , control, urmarire si executare silita, Compartiment incasari si plati

urmadreste Intocmirea la Serviciul Resurse Umane, a statelor de platd, a salariilo
efectueaza controlul financiar preventiv asupra acestora si verifica efectuarea retinerilc
legale si efectuarea viramentelor;

urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiil
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectare
disciplinei financiare;

verifica propunerile pentru stabilirea de impozite si taxe locale, precum si taxe special
in conditiile legii;

coordoneazi activitatea de verificare financiar gestionard a patrimoniului propriu :
unitatilor subordonate;

urmareste efectuarea inventarierii anuale a bunurilor proprietatea domeniului public :
privat, bunurilor materiale i a valorilor banesti;

raspunde de eficienta si calitatea lucrérilor executate in cadrul serviciului la termenel
stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

raspunde de buna pregatire profesionald a salariatilor din subordine si propune masu
pentru perfectionarea cunostintelor acestora;

asigurd buna circulajie a documentelor din cadrul Serviciului Buget-Prognoz
Financiar, Contabilitate, Impozite si taxe locale si avizeazd in vederea inaintarii spi
aprobare;

angajeazd unitatea alaturi de conducerea Primariei si Consiliului Local in relatiil
contractuale si de decontare;

urmareste efectuarea cheltuielilor conform legii si informeazd ordonatorul de credi
cand este necesar;

asigura exercitarea controlului financiar — preventiv pentru platile din bugetul local, ¢
valori materiale pentru alte operatiuni specifice, potrivit reglementarilor in vigoar
pentru acele domenii nominalizate 1n decizia de control preventiv;

raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casi si
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin al
persoand imputernicitd, cel pufin lunar si inopinat controlul casieriei atat sub aspecti
existentei faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securititii acestora;
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> 1intocmegte deschiderea de credite in baza bugetului aprobat pe capitolele executi
bugetare;

» intocmeste si dispune darile de seama in conformitate cu normele legale in vigoare;

» urmdreste si verificd activitatea contabild la unitatile subordonate din subordine
Primariei;

» verificd si centralizeaza executiile bugetare si déarile de seama depuse de unitail

finanfate din bugetul local §i prezinta spre aprobare ordonatorului de credite :
Consiliului Local;

» prezintd ordonatorului de credite date referitoare la evolutia platilor si a incasarilor
face propuneri privind atragerea de noi resurse financiare;

» urmareste recuperarea debitelor si reintregirea patrimoniului Consiliului Local;
» controleaza si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, majorarilor de intarzier
si amenzilor;

» verifica datele trecute in declaratiile de impunere in vederea incasarii impozitelor si
taxelor de la contribuabili;

» face propuneri de modificare a impozitelor si taxelor locale in functie de legislatia i
vigoare, propune ordonatorului de credite si Consiliului Local spre aprobare esalona
de plata, reduceri sau scutiri de penalizari conform legii;

» urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor bugetare cu incadrarea in prevederi
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Consiliul Local;

» 1a masurile corespunzatoare pentru aducerea la indeplinire a celor inscrise in actele ¢
control incheiate de Curtea de Conturi, Directia Finantelor Publice Prahova, Direct;
Muncii, etc.

» efectueazd deschiderile de credite in vederea efectudrii operatiunilor de incasiri si pla
din Trezorerie;

» 1intocmeste aprecieri asupra activitatii desfasurate de personalul din subordine
propune pentru promovare i stimulare materiala pe cei mai buni;

> respectd prevederile Legii 188/1999 privind Statutul Functionarului public ¢
modificarile ulterioare;

» exercita si alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative, Hotarari ale Consiliul
Local sau dispozitii ale Primarului;

» pastreaza secretul fiscal privind datele referitoare la identitatea contribuabililo
natura si cuantumul obligatiilor fiscale, natura, sursa si suma veniturilor debitorulu
plati, conturi, rulaje, transferuri de numerar, solduri, incasari, deduceri, credit
datorii, valoarea patrimoniului net sau orice fel de informatii obtinute din declarat
ori documente prezentate de catre contribuabili sau orice alte informatii cunoscute ¢
organul fiscal ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.

3.6.2. Compartiment buget — prognoze

Art.29. Compartimentul buget — prognoze asigura contabilitatea sintetica si analitica privir

executia bugetului local, constituirea si utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor ¢

destinatie speciala cu ajutorul conturilor sintetice si analitice atat pentru Primarie, cat si pent

unitatile subordonate; exercita controlul asupra documentelor de plati ale ordonatorul

principal de credite asigurand respectarea incadrarii acestora in limita creditelor bugeta
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aprobate pe subdiviziunile clasificatiei bugetare potrivit structurii aprobate din Legea bugetul
de stat;

(2) In vederea bunei desfasurari a activitatii, Compartimentul Buget prognoze va colabora c
serviciile de specialitate din cadrul Primariei orasului Dolhasca , asigurand buna gospodarire
fondurilor banesti si materiale

Art. 30 Atributiile compartimentului buget - prognoze sunt :

>

>

raspunde de fundamentarea, elaborarea si prezentarea spre aprobare a bugetului propri
de venituri i cheltuieli la termenele stabilite prin lege;

intocmeste, in colaborare cu compartimentele de specialitate si unitatile interesat
bugetele pe programe.

coordoneazd activitatea  de repartizare pe unitdti administrativ-teritoriale a sumelc
defalcate din unele venituri ale bugetului de stat in cadrul limitelor aprobate prin lege
anuald a bugetului;

asigura deschiderile de credite bugetare, aferente actiunilor finantate din bugets
propriu, vizeaza si urmareste incadrarea platilor in limita creditelor aprobate;

intocmeste §i prezinta spre aprobare documentele de solicitare a sumelor defalcate di
unele venituri ale bugetului de stat §i urmareste incasarea lunara a acestora;

analizeaza, intocmeste documentatia i prezinta spre aprobare propunerile fundamenta
ale ordonatorilor secundari de credite, privind virarile de credite bugetare in cadn
aceluiasi capitol bugetar precum si intre capitolele clasificatiei bugetare;

raspunde de fundamentarea si supunerea spre aprobare a rectificarilor bugetului propri
si al bugetelor unitatilor administrativ-teritoriale, ca urmare a actelor normative ¢
rectificare a bugetului de stat;

fundamenteaza, elaboreaza si prezinta la propunerea compartimentelor si serviciilor ¢
specialitate proiectul bugetului propriu, la termenele stabilite prin lege;

propune repartizarea pe unita{i administrativ teritoriale a sumelor defalcate din une
venituri ale bugetului de stat, in cadrul limitelor maxime aprobate prin legea anuala
bugetului de stat;

asigura gestionarea fondurilor transferate de la bugetul de stat;

asigura deschiderile de credite bugetare, aferente actiunilor finantate din buget
propriu, vizeaza §i urmareste incadrarea platilor in limita creditelor aprobate;

intocmeste si prezinta spre aprobare documentele de solicitare a sumelor defalcate di
unele venituri ale bugetului de stat §i urmareste realizarea lunara a acestora;

urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele maxime aprobate prin Programul anual .
manifestarilor cultural-sportive, derulate prin instituiile din subordine;

analizeaza, intocmeste documentafia §i prezintd spre aprobare propuneri
fundamentate ale ordonatorilor de credite din subordine, privind virarile de credi
bugetare in cadrul aceluiasi capitol bugetar si intre capitolele clasificatiei bugetare;
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>

propune spre aprobare rectificarea bugetului propriu §i al bugetelor unitatilc
administrativ-teritoriale, ca urmare a legii de rectificare a bugetului de stat;

intocmeste si propune spre aprobare conditiile si modul de utilizare a fondului d
rezerva bugetarad pentru finantarea unor cheltuieli urgente sau neprevazute, aparute p
parcursul exercitiului bugetar;

pastreaza secretul fiscal privind datele referitoare la identitatea contribuabililor, natur
si cuantumul obligatiilor fiscale, natura, sursa i suma veniturilor debitorului, plat
conturi, rulaje, transferuri de numerar, solduri, incasari, deduceri, credite, datori
valoarea patrimoniului net sau orice fel de informatii obtinute din declaratii o
documente prezentate de cétre contribuabili sau orice alte informatii cunoscute d
organul fiscal ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu. art. 11, alin(1) Ordonant
nr. 92/2003

solufioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamati:
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronica, pe care u
cetafean sau o organizatie legal constituita adreseaza autoritatilor si institutie
publice) in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002;

3.6.3 Compartiment financiar contabil
Art.31 Atributiile compartimentului financiar contabil sunt :

>

primeste si rezolva, potrivit prevederilor O.G. nr. 27/2002 , petitiile adresate institutic
de catre cetateni, cu privire la actele de stare civila repartizate direct de institutie sa
repartizate direct de conducerea institutiei ;

tine evidenta contabila a bugetului local intocmind notele contabile si balantele d
verificare, lunar;

intocmeste si fine evidenta angajamentelor bugetare si legale, precum si raportaril
acestora;

intocmeste lucrdrile privind proiectele de buget, rectificarile bugetare, darile de seam
contabile;

tine evidenta debitorilor si a furnizorilor prezentand periodic situatia acestora impreun
cu propunerile de masuri ce trebuie luate;

situafia creditelor disponibile pe capitole, subcapitole, articole si aliniate in vedere
incadrérii cheltuielilor angajate in credite disponibile;

verifica statele de platd privind calculul corect al CAS, CASS, somaj, impoz
respectandu-se actele legale iIn vigoare; dacd este cazul se vor depune declarat
rectificative;

intocmeste ordinele de plata pentru viramentele aferente salariilor in termenel
prevazute de lege;

urmareste inscrierile efectuate in fisele fiscale, efectueaza regularizarea sumelor
depune figele fiscale in termenele prevaz ute de lege;
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» intocmeste lunar sau ori de cate ori este necesar declaratiile la ANAF, privin
obligatiile catre bugetul de stat;

» 1intocmeste ordonantarile de platd a salariilor §i le prezinta la viza pentru contrc
financiar preventiv;

> pastreaza secretul fiscal privind datele referitoare la identitatea contribuabililor, natur
si cuantumul obligatiilor fiscale, natura, sursa si suma veniturilor debitorului, plat
conturi, rulaje, transferuri de numerar, solduri, incaséari, deduceri, credite, datori
valoarea patrimoniului net sau orice fel de informatii obtinute din declaratii o
documente prezentate de catre contribuabili sau orice alte informatii cunoscute d
organul fiscal ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu. art. 11, alin(1) Ordonanj
nr. 92/2003

» solufioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamati:
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronica, pe care u
cetafean sau o organizafie legal constituitda adreseazad autoritdtilor si institutic
publice) in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002;

3.6.4 Compartiment constatare si impune financiara

Art.32.(1) Un loc important in asezarea impozitelor si taxelor locale il ocupa Compartiment:
constatare si impunere financiard care are ca sarcini principale impunerea contribuabililo
verificarea acestora precum si constatarea eventualelor abateri de la legislatia fiscala i
vederea corectarii lor.

(2) Prin activitatea pe care o desfasoara, compartimentul realizeaza asezarea impozitelc
si taxelor locale, participand astfel la realizarea veniturilor bugetului local, prin date certe,
baza carora se vor putea estima veniturile fiscale ale bugetului local.

De asemenea, prin actiunile de control, supravegheaza asupra modului in cai
contribuabilii isi respecta obligatiile pe care le au fata de bugetul local in ceea ce privesi
calcularea, declararea si virarea impozitelor si taxelor locale in termen si atrage venitu
suplimentare la bugetul local.

(3)Compartimentul Constatare §i impunere financiard organizeaza si executa activitatea ¢
constatare, stabilire si control a tuturor impozitelor si taxelor datorate bugetului local de cati
persoanele fizice si juridice conform Legii 571/2003 privind Codul Fiscal.

Art.33.Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:
» colaboreaza cu contabilul pentru evidenfierea corectd a debitelor si incasarilo
confruntandu-le cu extrasul de cont;

» calculeaza majorarile din lista de ramasite si verifica aplicarea si Incasarea de citi
agenfil

fiscali, verifica aplicarea corectd a bonificatiilor;

» incaseazd impozitele si taxele de la cetatenii care se prezinta la sediul primariei;

» depune incasarile in numerar efectuate, integral i la termenele previzute de lege;

» preia amenzile de la Perceptia Falticeni precum si de la alte institutii urmand a le pred:
agentilor fiscali pe baza de proces verbal §i urmareste incasarea lor ;

» introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale ¢
amenda, apartinand persoanelor fizice;
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» transmite confirmarea debitelor si scaderile la emitenti dupa analiza fiecarui caz si emit
borderouri de debite ;

» transmite Compartimentului Financiar Contabil situatia lunara a debitorilor insolvab
constatati;

> intocmeste adeverintele solicitate de contribuabili pe baza datelor din evidenti si |
contrasemneaza ;

> tine evidenta persoanelor debitoare si a rezervei de teren ramase la dispozitia comisit
locale ;

» participa la Intocmirea oricaror situatii generale de amploare solicitate de organel
judetene si centrale la solicitarea primarului;

» tine locul referentului Robulet Mihai in lipsa motivata a acestuia;

» respectd principiile de comportare corectd, promovarea raporturile de intrajutorare ¢
ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare ;

» raspunde de conduita corespunzatoare fatd de cetdteni, rezolvarea operativd
problemelor cu care se adreseaza si lamurirea situatiilor;

» intocmeste orice situatii si lucrari repartizate de contabilul primariei;

» pastreaza secretul fiscal privind datele referitoare la identitatea contribuabililor, natur
si cuantumul obligatiilor fiscale, natura, sursa i suma veniturilor debitorului, plat
conturi, rulaje, transferuri de numerar, solduri, incasari, deduceri, credite, datori
valoarea patrimoniului net sau orice fel de informatii obfinute din declaratii o
documente prezentate de cdtre contribuabili sau orice alte informatii cunoscute d

organul fiscal ca urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu. art. 11, alin(1) Ordonanj
nr. 92/2003

> solutioneazd petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamati:
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronicda, pe care u
cetafean sau o organizatie legal constituitd adreseaza autoritatilor si institutiei publice
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002;

3.6.5 Compartiment evidenta financiara , control urmarire si executare silita

Art.34.(1) Compartimentul evidenid financiara , control , urmarire si executare silitd din

are ca misiune colectarea prin executare silita a creantelor fiscale ale bugetului local :
orasului Dolhasca , provenind din impozite si taxe locale, amenzi si alte venituri bugetar:
precum si majorari si penalitati de-intarziere aferente acestora.

(2) Colectarea creantelor fiscale presupune exercitarea de actiuni care au ca scop stingere
creantelor fiscale efectuate in temeiul unui titlu de creanta sau al unui titlu executoriu, dug
caz.Executarea silita a creantelor fiscale se efectueaza in temeiul unui titlu executoriu em
potrivit prevederilor legale de catre organul de executare competent in a carui raza teritoria,
isi are domiciliul fiscal debitorul sau al unui inscris care, potrivit legii, constituie tit]
executoriu. Titlul de creanta devine titlu executoriu la data la care creanta fiscala este scaden:
prin expirarea termenului de plata prevazut de lege sau stabilit de organul competent ori in a
mod prevazut de lege.

Art.35. Compartimentul evidenta financiarda , control,urmarire si executare silita a
urmatoarele atributii
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colaboreaza cu contabilul pentru evidentierea corectd a debitelor si incasarilo
confruntandu-le cu extrasul de cont;

primeste corespondenta ce i se repartizeaza privind migcarea debitelor $i borderourilc
de debite insotite de procese verbale de amenzi, imputatii si alte titluri transmise spr
executare §i le inregistreaza in registrul de partizi si rolul unic, asigurand inscriere
debitelor si scaderilor in extrasul de rol al agentului fiscal, care confirma sub semnétur
pe titlul executoriu de luare la cunostinta a debitelor si scaderilor;

intocmeste si {ine la zi registrul —rol, registrul de partizi;

confirma primirea debitelor cétre unitatea emitentd pe baza confirmarii agentului fisc:
cd, debitorul este locuitor al comunei si poate fi urmarit pe baza analizei din care ¢
rezulte cd sunt intrunite ca sunt intrunite conditiile legale pentru confirmare;

face comandd care va fi semnata de primar si contabil pentru imprimatele cu regii
special si alte imprimate necesare In desfasurarea activita{ii contabile, le ridicd persona
le inregistreaza in evidenta speciala si le gestioneaza,

verifica situatiile incasarilor facute de agentii fiscali;

preia chitantierul ce il are in gestiune de la d-1 Robulef Mihai §i incaseaza impozite !
taxe de la cetateni la sediul primariei ;

intocmeste situatiile statistice si darile de seama necesare pe care le va transmite j
termen;

calculeaza majorarile din lista de ramasite si verifica aplicarea si Incasarea de cati
agentii fiscali, verifica aplicarea corectd a bonificatiilor;

intocmeste contul de debite si incasari;

inregistreaza debitele trecute in evidentd separata si urmaregste starea de insolvabilitai
cel putin o data pe an;

tine evidenta sechestrelor si asigura aplicarea masurilor legale de valorificare
sechestrelor si de stingere a debitelor;

raporteaza lunar, trimestrial §i anual realizarea veniturilor bugetului local prin partida ¢
venituri;

intocmeste adeverintele solicitate de contribuabili pe baza datelor din evidenta si
contrasemneaza;

verifica in teritoriu existenta imprimatelor (chitantiere etc ) si corecta lor folosire;

primeste debitele si scaderile prin borderouri de la organele de constatare si confirm
primirea inregistrarea in partizi, roluri si extrase de rol;

transmite confirmarea debitelor si scaderilor la emitenti dupd analiza fiecarui caz
emite borderouri de debite;

tine evidenta persoanelor debitoare si a rezervei de teren ramase la dispozitia Comisi
locale;

tine locul referentului Tarabutda Ana in lipsa motivata a acestuia ;
inlocuieste contabilul in lipsa motivata a acestuia;

insugirea §i aplicarea la zi a prevederilor legale specifice fisei postului si
compartimentului
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pastreaza secretul fiscal privind datele referitoare la identitatea contribuabililor, natur
si cuantumul obligatiilor fiscale, natura, sursa si suma veniturilor debitorului, plag
conturi, rulaje, transferuri de numerar, solduri, incasari, deduceri, credite, datori
valoarea patrimoniului net sau orice fel de informatii obtinute din declaratii o
documente prezentate de catre contribuabili sau orice alte informatii cunoscute d
organul fiscal ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu. art. 11, alin(1) Ordonany
nr. 92/2003

solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamati:
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronica, pe care u
cetdfean sau o organizatie legal constituitd adreseaza autoritatilor si institutic
publice) in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002;

3.6.6. Compartiment incasari plati
Art. 36 Atributiile casierului :

>

>

preia in evidentd sarcinile anuale si lunare de incasari la bugetul local si buget
administratiei centrale de stat si urmareste realizarea acestora;

incaseazd impozitele si taxele de la cetatenii de pe raza comunei, care se prezinta .
sediul primariei;

depune si raspunde de depunerea integrald a numerarului la trezorerie In conturi
unitatii , in termen de cel mult trei zile de la incasare;

asigura valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii sub controlul contabilului
inspectorului de urmarire;

preia operatiunile casieriei conform dispozitiei primarului;

incaseazd veniturile targului mixt si raspunde de buna administrare confor
regulamentului de functionare aprobat de Consiliul local;

gestioneaza carnetul imprimate chitantiere si le preda la agentii fiscali sau altor salaria
indreptétiti dupé ce primeste carnetul chitanfier predat anterior completat;

preia borderourile si numerarul de la referen{i —agenti fiscali sectorizati pe comuna
intocmeste chitantd de casa;

ridicd de la bancd numerarul conform CEC —ului emise in conformitate cu legislatia °
vigoare pentru primdrie $i unitagile autofinantate;

efectueazd platile reprezentdnd ajutor social, ajutor pentru casatorie, burse, alocat;
subventii agricultura pe baza statelor de plata;

pentru Incasdrile in numerar, altele decat ridicarile de la banca, intocmeste chitanta «
casa;

completeaza zilnic registrul de casa pe care il preda spre verificare impreund cu acte
respective anexate, contabilului;

refine si depune cu regularitate ratele pentru garantiile constituite;

refine penalitdtile si diferenfele rdmase nejustificate din avansuri pentru deplasd
conform specificatiilor facute pe referatele de avans, revizii, statele de salarii si liste
de retineri;

ridicd periodic de la Trezorerie extrasele de cont precum si celelalte acte de plat
incasari §i le preda contabilului;
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completeaza foile de varsamant si depune la Trezorerie toate sumele incasate pri
casierie;

tine evidenta si administreaza toate valorile materiale;

gestioneaza bunurile materiale prevazute la buget din fonduri speciale si extrabugetar
cu exceptia caminelor culturale;

pastreaza secretul fiscal privind datele referitoare la identitatea contribuabililor, natur
si cuantumul obligatiilor fiscale, natura, sursa §i suma veniturilor debitorului, plat
conturi, rulaje, transferuri de numerar, solduri, Incasédri, deduceri, credite, datori
valoarea patrimoniului net sau orice fel de informatii obtinute din declaratii o
documente prezentate de catre contribuabili sau orice alte informatii cunoscute d

organul fiscal ca urmare a exercitérii atributiilor de serviciu. art. 11, alin(1) Ordonany
nr. 92/2003

Art. 37 Atributiile agentului fiscal

>

>

ingtiinteaza contribuabilul asupra drepturilor si obligatiilor ce i revin in desfasurare
procedurii potrivit legii fiscale; art. 7, alin(1) Ordonanta nr. 92/2003

preia chitantierul ce il are in gestiune de la Robulet Mihai §i incaseaza amenzil
intocmite din sectorul sau de activitate

preia in evidentd sarcinile anuale si lunare de incasdri la bugetul local si bugett
administratiei centrale de stat si urmareste realizarea acestora;

calculeaza si acorda inlesnirile prevazute de lege pentru plata cu anticipatie a debitelo
art. 255, alin (2) L 571/2003

calculeaza, debiteaza si incaseaza majorari de intarziere; art. 119 ,alin(1) Ordonanta n
92/2003

incaseaza impozite si taxe de la cetdtenii din satele Gulia, Silistea i Budeni ; art. 21,
alin(1) Ordonanta nr. 92/2003

urmareste plata la termenele legale impozitele, taxele, contributiile si alte sume datorat
bugetului general consolidat; art.22, Ordonanta nr. 92/2003

depune incasarile in numerar efectuate, integral si la termenele prevazute de lege;

raspunde de realizarea planului de incasari, pe sectoare de activitate, iar in caz contr:
va fi remunertd in functie de incasari cand procentul scade sub 85% si depaseg
minimul de 2% pozitii de lichidat;

raspunde de gestionarea corecta a pozifiilor de rol inscrise in registre;

face completari in cazul lipsei de inscrieri, cu referat pentru sanctionarea celor care s-¢
sustras de la inscrierea gospodariilor in registrele agricole;

intocmeste formalitdtile pentru executarea silitd a debitorilor rai platnici, prin popri
sau prin sechestrare §i-1 urmareste pana la incasarea integrald. Formularul de executa
silitd se semneaza de operatorul de rol §i contabil, fiind contrasemnate si stampilate ¢
primarul orasului; art. 132, alin(l) Ordonanta nr. 92/2003
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intocmeste dosare pentru insolvabilitatea unor debitori pe care le supune verificar

operatorului de rol, contabilului i inspectorului de urmarire; art. 176 , Ordonanta ni
92/2003

verificd dacd impunerea anuald pe fiecare proprietar de mobile si imobile corespunde ¢
realitatea din teren, iar in cazul neconcordantei face cunoscut primarului si contabilult
prin referat pentru reglementarea situatiei si dispunerea masurilor ce se impun; art. 7!
alin(2) Ordonanta nr. 92/2003

identificd In sectorul sau de activitate definatorii de autovehicule si alte utilaje care
sustrag de la impunere si face cunoscut primarului si contabilului prin referat
vederea dispunerii masurilor necesare; art.78, alin(2) Ordonanta nr. 92/2003

3 [N

depune sdptamanal la contabil si primar referate cu constatérile de evaziune fiscali sa
de la obiectul de activitate aprobat prin autorizatiile eliberate meseriasilor din oras

solicitd sprijinul primarului $i contabilului pentru transportul bunurilor sechestrate :
pastrarea lor in siguranta;

identificd mijloacele de transport auto neanmatriculate din sectorul sau de activitate :
face propuneri primarului si contabilului prin referat in vederea inregistrarii acestora;

pastreaza secretul fiscal privind datele referitoare la identitatea contribuabililor, natura
si cuantumul obligatiilor fiscale, natura, sursa §i suma veniturilor debitorului, plati,
conturi, rulaje, transferuri de numerar, solduri, incasari, deduceri, credite, datorii,
valoarea patrimoniului net sau orice fel de informatii obtinute din declaratii ori
documente prezentate de catre contribuabili sau orice alte informatii cunoscute de
organul fiscal ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu. art. 11, alin(1) Ordonantc
nr. 92/2003

participd la intocmirea oricdror situatii generale de amploare solicitate de organe!
locale si centrale la solicitarea primarului

solufioneaza petitiile repartizate de céatre conducerea institutiei ( cererea, reclamati:
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronicd, pe care u
cetdtean sau o organizafie legal constituitd adreseazd autoritdfilor si institutic
publice) in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002;

3.7 Compartiment informare , relatii cu publicul si registratura

Art. 38 (1)Autoritatile si institutiile publice sunt obligate sa organizeze un compartimei
distinct pentru relatii cu publicul care sa primeasca, sa inregistreze, sa

se ingrijeasca de rezolvarea petitiilor si sa expedieze raspunsurile catre petitionari.

(2) Compartimentul Relatii cu publicul, Registratura este un compartiment functiona
coordonat de Secretarul Primariei Dolhasca si are ca obiect de activitate asigurarea legatur
intre Primar, Viceprimar, Secretarul orasului , compartimentele din structura organizatorica
Primariei si institutiile administratiei publice centale, administratiei publice locale, al
unitati, cetateni, etc, pentru informarea si solutionarea problemelor ce sunt de competen
Primariei Dolhasca .

Art.39  Atributiile compartimentul Informare, Relatii cu publicul, Registratura a
urmatoarele atributii:
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>

»

»

inregistreazd intreaga corespondentd a Primadriei prin registratura si o distribuie catr
compartimentele de specialitate;

expediaza corespondenta prin posta si tine evidenta confirmérilor de primire inapoiat
de la posta;

tine corespondenta prin registre si condici speciale pentru fiecare birou, compartimer
sau serviciu in parte;

urmdreste solutionarea lucrarilor cu termen;
asigura operarea mijloacelor electronice de copiere / comunicare, gestionarea xeroxului

raspunde de gestionarea copiilor ce se efectueaza la aparatul xerox, precum si de bun
lui

functionare;

colaboreaza cu celelalte structuri ale aparatului, in vederea realizarii sarcinilc
Primériei;

asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;
- comunica din oficiu urmatoarele informatii de interes public:
- actele normative care reglementeaza organizarea §i funcfionarea autoritagii sau
institutiei publice;
structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritatii sau institufiei publice;

numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institufiei publice
ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

coordonatele de contact ale autoritafii sau institutiei publice, respectiv: denumire
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

lista cuprinzand documentele de interes public;
lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
modalitatile de contestare a deciziei autoritdtii sau a institutiei publice in situatia in
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care persoana se considera vatimata in privinta dreptului de acces la informatiile d
interes public solicitate.

asigura persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scri
sau verbal;

precizeaza conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public
indruma persoanele sa solicite in scris informatia de interes public;

va primi, va inregistra si se va ingriji de rezolvarea petitiilor;

pentru rezolvarea temeinica si legald a petifiilor compartimentul le va indruma cétr
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului |
petifii;

urmareste modalitatea de solutionare a petitiilor in termenul legal conform prevederilc
OGR 27/2002, modificata si completata prin Legea 233/2002;

asigurd expedierea raspunsului cdtre petitionar a petiiilor inregistrate In cadn
compartimentului, ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;

asigurd indreptarea petitiilor gresit inregistrate catre autoritatile sau institutiile public
in a cdror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitii;

intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionarea a petitiilor din cadn
institutiei publice conform OGR 27/2002;

Intocmeste anual raportul de activitate al institutiei conform prevederilor art.5 di
Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

intocmeste anual raportul privind informatiile de interes public;

actualizeazd anual un buletin informativ care va cuprinde informatii de interes public;

realizeazd materiale informative specifice; coordoneaza elaborarea si difuzarea cati
populatie a pliantelor, ghidurilor §i materialelor informative, destinate tuturor cele
interesati astfel incat sa contribuie la alcdtuirea unei imagini corecte despre institutie

activitatile e,

informeaza cetatenii cu privire la reglementarile U.E

solutioneaza petitiile repartizate de cédtre conducerea institutiei ( cererea, reclamati

sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronicd, pe care u
37



cetatean sau o organizatie legal constituitd adreseaza autoritatilor si institutic
publice) in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002;

3.8 Compartiment camera agricola
Art. 40 Atributiile compartimentului camera agricola sunt :

>

>

>

face parte din comisia pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asup:
terenurilor; art. 2, lit. e, H.G. 890 /2005

asigurd punerea in aplicare a legilor fondului funciar; L.18/1991 cu completdrile .
modificarile ulterioare,

analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea / constituirea dreptului de proprietat
asupra terenului, prezentand propuneri de solutionare Comisiei locale de fond funciar
conformitate cu prevederile Legii fondului funciar; art 5, lit. a, H.G. 890 /2005

inainteaza si prezinta spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitivi
impreuna cu documentatia necesara, precum si divergentele produse si consemnate |
nivelul acestor comisii; art 5, lit. h, H.G. 890/2005

Afiseaza anexele validate de catre Comisia judefeand pentru reconstituirea dreptului ¢
proprietate privata asupra terenurilor. art 27, alin(1), H.G. 890 /2005

in urma validarii lucrarilor de catre Institugia Prefectului, participa impreund cu membr
comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sd primeasca terenuri; art 5, /i
i, HG.890/2005

intocmeste procese — verbale de punere in posesie;

intocmeste fise procese verbale de punere in posesie in vederea eliberdrii titlurilor ¢
proprietate; art 5, lit. i, H.G. 890 /2005

inainteazd comisiilor judetene, planurile parcelare si procesul-verbal de punere i
posesie pentru eliberarea titlurilor de proprietate, insotite de un extras de carte funciar:
art 14 H.G. 890 /2005

identificd, masoara terenurile i pune in posesie proprietarii acestor terenuri; art. 27,
1871991

primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesat
art5, lit. e, H.G. 890/2005

inscrie titlurile de proprietate in registrul special, dupa care le inméaneaza sub semnatu
titularilor; art 36, alin (2), H.G. 890 /2005

elibereaza adeverinfe care atestd dreptul de proprietate a terenurilor; art. 18, L. 18/ 199

participd in comisia pentru stabilirea hotarelor orasului; art. 10, alin (3) si alin(8) L. 7
1996

participa la expertize tehnice, atunci cand exista solicitare in acest sens;
intocmeste planurile parcelare, art 33, alin.(1) H.G. 890 /2005

evidentiaza terenul primdriei intr-un registru special, insotit de schite pentru fieca
parcela si identificd persoanele care ocupa acest teren, , pentru evidentierea lor i
contabilitate;

evidentiaza terenurile rezerve ramase la dispozitia Comisiei ordsenesti, precum si
domeniului privat, art. 18, alin (2) L. 18/ 1991

identifica domeniul public §i privat al comunei pe care il evidentiaza intr-un regist
special, Insotit de planuri 1 : 2000 si 1:5000 ;
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» intocmegste lucrarile (schite, planuri de situatie, etc) in vederea inchirierii sa
concesionarii terenurilor;

» participa la propunerile pentru eliberarea planurilor urbanistice zonale, in vedere
concesiondrii unor terenuri pentru constructii de locuinte sau constructii cu ali
destinatii;

» participd la concesionarea terenurilor si intocmeste documentatia necesara;

> face propuneri pentru insamantarea terenului primariei, tine evidenta productis
realizate i valorificarea acesteia, precum si evidenta cheltuielilor si beneficiului.

» intocmegste procese-verbale de constatare daune intre cetatenii orasului;

> intocmeste devize de lucrari agricole solicitate de cetdteni in vederea obtinerii ¢
credite, utilaje sau alte situatii;

> asigura cetatenilor recomandarile si asistenta de specialitate;

> asigura aprovizionarea cetatenilor cu seminte de specialitate, ingrasaminte chimice .
substante chimice pentru combaterea bolilor si ddunétorilor;

» sesizeaza primarul in scris cu privire la incalcarea domeniului public si privat al orasul
precum si a rezervei ramasa la dispozitia Comisiei orasenesti;

» colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii $i hotdrari specific
compartimentului;

> intocmegte referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii a
Primarului §i de hotarari ale Consiliului Local, ce sunt specifice activitaf
compartimentului;

» solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamati
sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica, pe care u
cetdfean sau o organizatie legal constituitd adreseaza autoritatilor si institutiei public
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002; art.2 si art 3 Ordonan;
nr. 27/2002

» depune documentele , in dosare numerotate, sigilate si parafate, vizate de secretan
primariei la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primir
art. 9L. 16/ 1996

> indeplineste orice alte atributii stabilite de catre seful de serviciu sau conducere
institutiei; art.45, alin (2) L.188/1999

3.9 Compartiment registrul agricol

Art.41 In scopul asigurarii unei evidente unitare cu privire la categoriile de folosinta
terenurilor, a mijloacelor de productie agricola si a efectivelor de animale care contribuie

dezvoltarea agriculturii si buna utilizare a resurselor locale, Primaria organizeaza intocmire
si tinerea la zi a registrului agricol, pe suport de hartie si in format electronic, confor
formularelor registrului agricol aprobate prin hotarare a Guvernului.

Art.42 Compartimentul Registrul Agricol aflat in subordinea secretarului orasului a
urmatoarele atributii:

Responsabilitati specifice:
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inscrie gospodariile populatiei, cu tot terenul in proprietate si cel pe care 1l utilizeaza 1
arendd, in parte, In asociere sau sub alte forme, dupa caz, cladirile cu destinatia d
locuintd si constructiile-anexe, animalele pe care le detin pe raza unei localitat
indiferent de domiciliul proprietarului; art. 5, alin(2) Ordonanta nr. 28/2008

organizeaza Intocmirea i {inerea la zi a registrului agricol, pe suport hartie si in forme
electronic, conform formularelor registrului agricol aprobate prin hotarare a Guvernulu
pe unitdfi administrativ-teritoriale si pe localitdti componente ale acestora; art. 6
alin(1) Ordonantd nr. 28/2008

elibereazd documente doveditoare privind proprietatea asupra animalelor §i pasarilor, i
vederea vanzarii in targuri si oboare, privind calitatea de producator agricol, in vedere
vanzarii produselor la piatd; art. 6, alin(6) Ordonantd nr. 28/2008

elibereaza documente doveditoare privind starea materiald pentru situatii de protecti
sociald, pentru obtinerea unor drepturi materiale si/sau banesti si altele asemenea; art.
, alin(6) Ordonanta nr. 28/2008

se ocupa de finerea la zi a registrului agricol atat pe suport hartie, cat si in form:
electronic, precum si de centralizarea datelor.art. 9, alin(1) Ordonantd nr. 28/2008

completeaza registrul agricol cu datele privind afectivele de animale cu participare
unui medic veterinar-art. 10, alin(1) Ordonanta nr. 28/2008

verifica exactitatea datelor Inscrise in registrul agricol si raspund de realitatea datelc
inregistrate ; art. 10, alin(2) Ordonanta nr. 28/2008

colecteaza informatii prin sondaj de la gospodarii cu privire la productia vegetala
animald, precum si cu privire la productia apicola {i efectivul de familii de albine - ar
13 ,alin( 1) Ordonanta nr. 28/2008

centralizeaza si transmit datele inscrise in registrele agricole ale orasului atat |
directiile teritoriale de statistica , cat si la directiile agricole pentru dezvoltare rurala, |
termenele prevdzute in normele tehnice; art. 16, alin(2) Ordonanta nr. 28/2008

comunicd functionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul ¢
specialitate al primarului, cu atributii in domeniul administrérii impozitelor si taxelc
locale in termenul stabilit de lege, modificadrile intervenite 1in registrul agrice
referitoare la terenuri, la categoria de folosintd a acestora, la cladiri, la mijloacele ¢
transport sau la orice alte bunuri definute In proprietate ori in folosintd, dupa caz, ¢
naturd sa conducd la modificarea oricaror impozite si taxe locale ; art. 7, alin(5) Ordi
nr. 95/2010

elibereaza certificate de producétor ; art.2.H.G. nr.. 661/2001

verifica solicitarea producatorului cu privire la detinerea suprafetelor de teren ori
animalelor, atat pe baza datelor din registrul agricol, cat si in teren; art.3, alin(2) H.(
nr. 661/2001

verifica si stabileste existenta produselor pentru care se solicita eliberarea certificatuh
de producétor; art.3, alin(2) H.G. nr.. 661/2001

consemneaza intr-un proces-verbal rezultatul verificarii, pe baza céruia se va propur
primarului eliberarea certificatului de producétor sau respingerea cererii; art.4, alin(.
H.G. nr.. 661/2001

tine evidenta certificatelor de producator intr-un registru special; art.4, alin(2) HG. n
661/2001
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intocmegste, pentru asigurarea publicitafii, un tabel nominal cu titularii certificatelor d
producator si produsele pentru care s-a eliberat certificatul de producatorcare va fi afis:
prin grija secretarului la sediul primariei. ; art.7, HG. nr. 661/2001

elibereaza adeverinfe numai la cererea scrisa a persoanei sau a persoanelor indreptatit
ori a mandatarului acestora; art. 3, alin(1) Ordonanta nr. 33 /2002

solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamati:
sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica, pe care u
cetdtean sau o organizatie legal constituita adreseaza autoritatilor si institutiei publice
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002; art.2 si art 3 Ordonany
nr. 27/2002

depune documentele , in dosare numerotate, sigilate si parafate, vizate de secretan
primariei la depozitul arhivei, pe baza de inventar §i proces-verbal de predare-primirt
art. 9L. 16/ 1996

asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultur:
precum si legislatia agricold in vigoare ;

inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare; art. 1838, alin(2) L. 2§
/2009.

participa la sedintele de fond funciar si la masuratori in teren cand este solicitat;

reactualizeaza listele electorale din sectorul sau in luna ianuarie a fiecdrui an su
indrumarea secretarului

tine locul colegilor de birou in lipsa motivata a acestora;

participd la sedintele de fond funciar §i la masuratori in teren cdnd este solicita
indeplineste orice alte atributii stabilite de catre seful de serviciu sau conducere
institutiei; art.45 , alin (2) L.188/1999

3.10. Arhitect sef

Art. 43 Arhitectul sef coordoneaza elaborarea planului de amenajare a orasului si realizare
programului de masuri pentru aplicarea strategiei de amenajare si de dezvoltare a teritoriuh
prin obiective si optiuni ale strategiei de dezvoltare a teritoriului municipiului, domen
prioritare ale amenajérii teritoriului prin gospodarirea complexa a apelor, infrastructura c
transport, telecomunicatii, energetica, zonele protejate si construite, restructurarea
realizarea de activitdfi economico-sociale, dezvoltarea si modernizarea municipiulu
imbunatétirea nivelului de locuire, dotare si echipare.

Art. 44 . Atributiile arhitectului sef sunt :

>

>

intocmeste proiecte de strategii privind starea economico-sociald i de mediu a unitat
administrativ teritoriala si le supune aprobarii consiliului Local;

inifiazd, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare teritoriala urbane, precum si documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism;

convoacd §i asigurd dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului
urbanism;

intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic §i propune emiterea avizelor ¢
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

urmaéreste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urban
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;
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asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare
teritoriului;

organizeaza §i coordoneaza constituirea i dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane;

coordoneazd si asigurda informarea publicd si procesul de dezbatere si consultare
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

participa la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul d
vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanist
legal aprobate;

avizeazd proiectele de investifii publice din punctul de vedere al conformititii ¢
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

asigura elaborarea de proiecte de strategii de dezvoltare urbana si teritoriala si le supun
aprobarii consiliului local/general;

asigura elaborarea planurilor urbanistice aflate iIn competenta autoritatilor publice
locale, in conformitate cu prevederile legii;

» intocmeste referatului tehnic, documentatiile de urbanism, indiferent de initiator ;

vV V V V V VvV V VYV VYV 'V

Y

actioneaza pentru respectarea i punerea in practica a prevederilor documentatiilor de
urbanism aprobate;

face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de
importantd deosebita;

prezintd primarului rapoarte §i informari privind activitatea urbanistica si de amenajare
teritoriului, in vederea informarii Consiliului Local, la solicitarea acestuia.

informeaza Consiliul local la solicitarea primarului despre masurile ce trebuie luate
pentru materializarea proiectelor de urbanism;

participd ca parte componenta in Comisia de concesiondri prin licitatie;

face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in probleme specifice activitatii:
semneaza Certificate de urbanism, Autorizatii de construire si Autorizatii de demolare;
aproba planurile semestriale de control si disciplina in constructii;

urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor semestriale aprobate
aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitatii pe care o desfasoari;
aproba propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a subordonatilor;
susfine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la interpelari

participa la sedintele Consiliului local la solicitarea Primarului, unde prezinta
materialele legate de domeniul de activitate;

primeste si repartizeazé corespondenta si urmareste solutionarea acesteia in termenul
legal;

exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local si dispozitii ale Primarului;
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raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin , conform prevederilor legale,
programele aprobate sau dispuse de conducerea institutiei;

» propune norme si metode de imbunatatire a derularii activitatii serviciului;

» semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteiz

YV V V VYV V¥V

despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor;

respectd si aplicd legislatia in vigoare;

Intocmeste fisa postului a salariatilor din subordine:

intocmeste evaluarea anuala a subordonatilor;

gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al orasului Dolhasca;

inifiazd §i propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel ¢
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) ;

elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel ¢
Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D) ;

> executd in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

> controleazd respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

» rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare

semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizare
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor
autorizatiilor de constructii;

verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii i
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilc
de constructii modificata si completata prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003 ;

participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilc
provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amend
desfiintare, demolare);

in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baz
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privir
cazurile de incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executir
lucrarilor de constructii modificatd §i completatd prin Legea nr. 453/2001, Lege
401/2003;

urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau a
instantei de judecata cu privire la aducerea in starea inifiala a terenului;
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intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridica ir
vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotéaréri ale Consiliului
Local specifice activitatii serviciului;

colaboreaza pentru realizarea activitétii cu diferite institutii;

solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamatia
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronicd, pe care ur
cetdfean sau o organizatie legal constituita adreseaza autoritatilor i institutiei publice
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002; art.2 si art 3 Ordonanic
nr. 27/2002

3.10.1 Compartiment urbanism , disciplina in constructii si cadastru
Art. 45. Atributiile compartimentului :

>

>
>

intocmeste proiecte de strategii privind starea economico-sociald si de mediu a unitati
administrativ teritoriala si le supune aprobarii consiliului Local;

gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al orasului Dolhasca;

initiaza $i propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) ;

elaboreaza si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D) ;

participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul ) de activitate ;

asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului ;

emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificat
de urbanism si autorizattii de construire, conform competentelor ;

asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile
ce constituie sistemul de evidenta a copiilor dupad documentele si informatiile c«
constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al orasului ;

LR

» urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia di

incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;

» intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului ;

colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea d
urbanism ;

emite in baza Legii 453/2001 si a Regulamentului de Publicitate nr.107/2001 certificat
de urbanism, autorizatii de construire , avize (panouri publicitare mobile-pliante
bannere,panouri montate pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam
vitrine peste 1 mp), pentru firme si reclame publicitare pe raza sectorului 4 ;

executd in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;
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» controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor; Rezolva si raspund
in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor d
abatere privind disciplina in constructii;

> actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizare
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor ¢
autorizatiilor de constructii;

» verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii i
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilc
de constructii modificata si completata prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003 ;

» participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilc
provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amend:
desfiintare, demolare);

» intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridic
care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo und
este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

» in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baz
hotérarilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privin
cazurile de incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executar
lucrérilor de constructii modificata si completatd prin Legea nr. 453/2001, Lege
401/2003;

» urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau al
instantei de judecata cu privire la aducerea in starea initiald a terenului;

» conform prevederilor O.G. nr. 20/1994 primeste cererile proprietarilor care solicit
expertizarea tehnica a constructiilor si le inainteaza Consiliului local;

» Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridica in vedere
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Loc:
specifice activitatii serviciului;

» colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii;

» solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institugiei ( cererea, reclamati
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronicd, pe care u
cetdfean sau o organizatie legal constituitd adreseaza autoritatilor si institutiei publice
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002; art.2 si art 3 Ordonan)
nr. 27/2002

» depune documentele , in dosare numerotate, sigilate si parafate, vizate de secretan

primadriei la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primir
art. 9 L. 16/ 1996

tine locul colegilor din compartimentul de serviciu in lipsa motivata a acestora;

Y

» indeplineste orice alte atributii stabilite de catre seful de serviciu sau conducere
institutiei; art.45 , alin (2) L.188/1999

3.10.2 Compartiment unic de avizare si protectia mediului
Art. 46 Atributile postului:
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primeste si rezolva, potrivit prevederilor OG nr. 27/2002, petitiile adresate institutiei d
catre cetdfeni, cu privire la probleme de mediu , repartizate direct de conducere
institutiei;

primeste si rezolva, potrivit prevederilor OG nr. 27/2002, petitiile adresate de catr

cetateni altor institutii locale sau centrale §i transmise spre solutionare de diverse organ
centrale, repartizate direct de conducerea institufiei;

intocmeste planul local de gestionare a deseurilor colectarea si transportul acestor
supunandu-le spre aprobare Consiliului Local;

organizeazd g1 asigurda informarea locuitorilor asupra sistemului de gestionare
deseurilor din oras si satele aparfinatoare;

verifica in teren respectarea masurilor de protectie a mediului de cétre cetafenii oragul
si propune primarului masuri sanctionatorii pentru cei care nu le respecta;

intocmeste situatii statistice referitoare la proiectele de mediu;

intocmeste raspunsurile le adresele primite de la institugiile descentralizate
deconcentrate ale statului, repartizate de conducerea institutiei;

propune primarului proiecte de protejare si refacere a mediului inconjurétor, intocmin
documentatia necesard in vederea finantarii.

intocmeste documentele necesare achizitionarii unei firme de colectare gunoi ;
verifica modul de colectare a gunoiului , respectarea graficelor pe sate ;

participa la lucrérile edilitar gospodaresti i igienizarea localitdtii primévara si in curs
anului, {ine legétura cu cetatenii pentru desfundarea santurilor, taluzat, reparat si vops
garduri, fantani, varuit locuinte etc. conform sectorului i graficului stabilit;

intocmeste proces verbal de constatare a contraventiei pentru cei ce nu respec
masurile prevazute in planul local si celor ce nu intrefin situatiile de gestionare
deseurilor, folosirea sistemului de apa, canal, rigole cat si celor ce nu pastreaz
curatenia n gospodadrie si In dreptul proprietatii impreund cu viceprimarul si juristul;

instiinteaza cetatenii despre obligatiile pe care le au cu privire la intrefinerea santurilc
si rigolelor din dreptul proprietatilor pe care le detin;

intocmeste proiecte in vederea obtinerii finanfarii din fonduri externe §i urmareg
implementarea lor pe probleme de mediu, ape si deseuri;

participa la intocmirea contractelor privind concesionarea, vanzarea §i inchirierea
urmdreste ca contractele incheiate sa fie predate la contabilitate;

contribuie la intocmirea documentatiei tehnico economice privind proiecte §i programy

obtinerea de fonduri structurale si din alte surse si inaintarea lor In timp optim
finantatorii

urmareste contractele incheiate sa fie predate si la contabilitate;
intocmeste situatiile statistice si le Tnainteaza in termen;

raspunde de bunurile din biroul sau alte bunuri ce le va primi prin fisa de inventa
supunandu-le inventarierii ori de cate ori este necesar;

Informeaza autoritatile competente in situatia in care se produc eliminari accidentale ¢
poluanti in mediu, sau in caz de risc major
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» Cunoaste procedura de efectuare a studiilor de risc specifice pentru emitere
autorizatiei integrate de mediu,

» Cunoaste procedura de elaborare a studiilor privind sistemele de management de medi
si cea de audit de mediu pentru agenti economice

» Cunoaste si aplica principii, metode si tehnici de elaborare a politicilor si strategiilor d
mediu

» Se informeaza in mod constant cu privire la noi modificari ale legislatiei de specialitat:
precum si cu privire la noi tendinte din domeniu sau noutati de ultima ora

> respectd programul de lucru si foloseste integral timpul de munca pentru indeplinire
atributiilor de serviciu;

> solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institugiei ( cererea, reclamati:
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronicd, pe care u
cetdtean sau o organizatie legal constituitd adreseaza autoritdtilor si institutic
publice) in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002

3.11 Compartiment proiecte programe

Art.47 (1) Un proiect este o activitate unica care urmareste realizarea intregului produ
avand un termen de incepere a activitatii si un termen de incheiere a activitatii, iar toat
operatiile trebuie sa fie ordonate in acest interval.

(2) Managementul proiectelor se refera la totalitatea aspectelor legate de planificar
organizare, coordonare si controlul proiectelor.

(3) Aderarea la Uniunea Europeana a dat posibilitatea autoritatilor locale sa dezvolte proiect
ample pentru obtinerea de fonduri nerambursabile, in cadrul diferitelor programe elaborate ¢
forul european.

(5) Compartimentul proiecte programe din cadrul aparatului de specialitate al primarul
orasului Dolhasca urmareste elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proieci
in vederea atragerii de fonduri cu finantare externa si interna pentru investitii privin
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia publica locala si a vietii comunitatii loca
in general.

Art.49.Compartimentul proiecte programe are urmatoarele atributii:

> primeste si rezolva, potrivit prevederilor O.G. nr. 27/2002 , petitiile adresate institutis
de catre cetateni, cu privire la actele de stare civila repartizate direct de institutie sa
repartizate direct de conducerea institutiei ;

> identifica proiecte noi cu finantare externa si intocmeste cererile de finantare;

\4

initiaza si implementeaza proiecte/ programe vizand dezvoltarea locala.

> initiazd si mentine parteneriate publice si public/ private in vederea stimulir
dezvoltarii locale.

» implementeaza proiectele cu finantare externa (Programe finantate de UE: ISP/
Fonduri structurale si a altor agentii internationale).

> initiazd si dezvoltd contracte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte ¢
finantare rambursabila si nerambursabila;
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monitorizeaza derularea programelor cu finantare externa, pastrand permanent legatur
intre finantatori si institutie;

raspunde direct pentru aplicarea programelor stabilite de institutiile finantatoare.

intocmeste rapoarte intermediare si finale vizand derularea Programelor cu finantar
UE sau a altor programe, anual sau de cate ori se solicita, cu colaborarea celorlali
compartimente ale Primariei;

participa la intocmirea regulamentelor, hotararilor si dispozitiilor adoptate de Consilit
Local sau de céatre Primar;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei cu privire la aspectele legate ¢
semnarea si implementarea contractelor;

participa la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora in vederea adoptér
hotararilor Consiliului Local privind implementarea proiectelor;

participa la discutiile Comisiilor , inaintea sedintelor Consiliului Local, pentru
raspunde la intrebarile specifice privind implementarea proiectelor.

colaboreaza cu serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului in cee
ce priveste monitorizarea proiectelor cu finantare interna si externd ce se implementeaz
la nivel local;

tine evidenta si raspunde pentru toate actele pe care le instrumenteaza.

deruleaza activitati de identificare, selectare si procurare a surselor informationa
privitoare la Programele UE sau a altor surse externe de finantare nerambursabile.

identifica proiectele si programele europene adecvate in baza propunerilor primite de -
compartimentele Primariei, de la Primar, viceprimar si Consiliul Local pentru accesare
de fonduri in vederea implementarii proiectelor locale prioritare si asigw
managementul de proiect.

solicitd celorlalte compartimente documentatiile necesare in vederea intocmirii cererilc
de finantare.

initiaza programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invatamant si ONG-uri penti
educarea persoanelor si societdtii civile cu privire la cunoasterea si aplicarea normel
UE.

redacteazd proiecte in vederea obtinerii de finantdri din fonduri europene se
internationale.

initiaza, impreuna cu conducerea Primariei, incheierea de protocoale, conventii, acte ¢
infratire, programe comune pentru concretizarea colabordrilor externe;

participa la stabilirea si mentinerea de legaturi cu forurile interne si internationa
pentru promovarea si derularea de programe in interesul comunitatii;

participa la stabilirea de contacte si tine legatura cu organizatii neguvernamentale ;

realizeaza evidenta proiectelor derulate in orasul Dolhasca;
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se ocupa de publicarea continutului proiectelor, intr-o forma adecvatd, precum si d
diseminarea lor in mass-media;

realizeaza materiale informative si educative cu privire la proiectele implementate;

interes pentru comunitate;

se ocupd de urmarirea programului (Calendarului) UE de manifestari sociale, culturale
de mediu, etc. si organizarea, impreuna cu celelalte servicii de specialitate si institut
din cadrul primériei, a unor manifestari locale;

se ocupa de promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea UE;

participa la stabilirea si mentinerea de legaturi cu forumurile nationale (minister
asociatii neguvernamentale, institutii de invatamant superior si de cercetare), precum !
cu primdriile oraselor infratite si alte institutii internationale, pentru promovarea :
derularea de programe de imbunatatire si modernizare a administratiei publice locale;

participd la intrefinerea unui cadru adecvat pentru parteneriatele dintre administrati
publica locala si alti colaboratori( mediul de afaceri, societatea civila, institutii public
etc) pe diferite programe si proiecte;

participa la actiuni de constientizare a cetatenilor privind realizarea de programe c
finantare externa;

colaboreaza si participd la organizarea de seminarii, conferinte internationale.

se ocupa de pastrarea documentelor si a programelor conform legislatiei in vigoare si
cerintelor UE.

urmareste derularea proiectelor aprobate , respectarea termenelor si intocmai in timp
notificarilor de clasificare;

urmareste §i tine corespondenta cu toti finantatorii si institutiile guvernamentale si cel
implicate in proiect;

organizeazad activitatile in termen conform planului de activitate din proiect ;
urmareste ca achizifiile din implementarea proiectelor sa se deruleze in termen ;

elaboreaza programe si prognoze de dezvoltare economico-sociald a orasului si |
supune spre adoptare Consiliului Local, urmérind realizarea strategiei de dezvoltare
orasului,

raspunde de pastrarea documentelor proiectelor depuse pentru finantare precum si altel
in derulare cu toate anexele , in cele mai bune conditii de securitate ;

elaboreaza propuneri cu privire la stabilirea strategiei de dezvoltare a localitatii;

organizarea si derularea activitatilor de identificare a surselor informationale privitor .
Programele U.E. sau altor surse externe de finantare nerambursabila;

tine evidenta foilor de parcurs (F.A.Z.) pentru autovehiculele primariei ;

elibereaza foile de parcurs pentru autovehiculele primariei;
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» raspunde de valorificarea (stabilirea km echivalenti si a consumului normat d
combustibil), foilor de parcurs dupé confirmarea curselor din coloana 8 de catre primai
conform Ordinului Ministerului Transporturilor si telecomunicatiilor nr. 14/1982
consumurilor normate transmise. Confirmarea foilor de parcurs se va efectua in ziu
urmatoare efectuarii curselor;

» analizeazd economiile si plusurile nejustificate propunidnd ordonatorului de credit
masuri pentru eliminarea lor;

> solufioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamatiz
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronica, pe care u
cetdfean sau o organizafie legal constituitd adreseaza autoritatilor si institutie
publice) in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002;

3.12. Compartiment achizitii , contracte , administrarea domeniului public si privat

3.12.1. Administrarea domeniului public §i privat
Art.50 (1)Sarcinile si functiile compartimentului Administrarea domeniului public din
cadrul Primariei Dolhasca , prin care se exercita competentele si atributiile autoritat
administratiei publice locale si se transpun in practica politicile si strategiile adoptate |
nivelul consiliului local, sunt urmatoarele:
a) inventarierea si evidenta bunurilor proprietate publica si privata a orasului Dolhasca ;
b) administrarea, gestionarea si exploatarea eficienta a domeniului public si privat si
bunurilor specifice infrastructurii edilitar-urbane;
c) elaborarea politicilor si strategiilor cu privire la infiintarea, organizarea si functionare
serviciilor de administrare a domeniului public si privat;
d) elaborarea programelor de dezvoltare si modernizare a infrastructurii edilitar-urbane
localitatii;
e) elaborarea normelor si regulamentelor locale privind administrarea, gestionarea
exploatarea serviciilor de administrare a domeniului public si privat de interes local.
Art.S1 Compartimentul Administrarea domeniului public din cadrul aparatului de specialitat
al orasului Dolhasca are urmatoarele atributii:

» administreaza patrimoniul apartindnd orasului Dolhasca si satelor apartinitoare;

» administreaza si inventariaza bunurile apartinand domeniului public si privat al oragult
Dolhasca;

> intocmeste si {ine evidentele pentru domeniul public si privat al comunei ;

» tine registrul cu evidenta domeniului public si privat al oragului si satelor apar;matoal
reactualizandu-l permanent;

» elaboreaza strategii si planul local de pastrare §i dezvoltare a patrimoniului local si |
supune aprobdrii Consiliului Local anual sau ori de céte ori este nevoie;

» administreaza si inventariaza bunurile apartinand domeniului public si privat al orasult
Dolhasca;

» intocmeste si fine evidenta scoaterii din functiune i valorificarii bunurilor apartinin
patrimoniului orasului Dolhasca si satelor apartinatoare;
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intocmeste documentatia necesara trecerii terenurilor din domeniul public in domeniu
privat si invers cand este cazul si le supune aprobarii Consiliului Local apoi le
inainteaza Consiliului Judetean;

gestioneaza bunurile materiale §i mobilierul din birouri de la sediul Primaériei ;

in cazul in care constata incalcari a domeniului public si privat face referat in vedere:
intocmirii actiunii de judecata, inaintdndu-1 juristului localitatii cu avizul Primarului;

intocmeste situatiile statistice si le inainteaza in termen;

preia evidenta inventarului bunurilor ce aparfin patrimoniului local, urmareste
intocmirea corecta a acestuia §i informeazd primarul prin referat in cazul uno
neconcordante;

preia inventarul bunurilor §i materialelor existente si care se achizitioneaza la Primaric
Dolhasca, intocmind fise de magazie;

face referat pentru necesarul de materiale in unitate in baza solicitarilor salariatilo:
centralizate pe birouri §i sectoare de activitate si iIntocmirea bonurilor de consum pentrt
buna desfasurare a activitatii ;

preda gestiunea bunurilor mobile pe birouri 1n baza fisei de inventar sub semnatura ir
vederea pastrarii si folosirii eficiente acestora i face cunoscut prin referat primarulu
propuneri de imputarea contravalorii acestora in cazul in care constatd lipsa de
raspundere si folosirea necorespunzatoare;

preda utilajele si autovehiculele din dotarea parcului pentru Situatii de Urgenta pe
gestionar conducatorului auto ce are prevazut in fisa postului impreuna cu d-
viceprimar;

inregistreaza vehiculele care nu se supun inmatriculdrii §i {ine evidenta acestor:
conform Regulamentului de inregistrare a autovehiculelor care nu se supur
inmatricularii aprobat de Consiliul Local Dolhasca ;

intocmeste referat pentru aprovizionarea cu placute cu numere de Iinregistrare
corespunzdtoarte ;

la cererea organelor de politie , oferd informatii asupra situatiei inregistrarii vehiculelo
s

asigurd publicitatea §i organizarea licitatiilor in vederea vanzarii, concesionarii s
inchirierii spatiilor §i terenurilor din domeniul public si privat al localitatii impreuna ct
d-na Chisalita Ana;

intocmeste cu juristul primariei contractele pentru concesiondri, inchirieri si vanzari s
urmareste sa fie predate la contabilitate in vederea incasérii lor;

face propuneri si intocmeste planul de achizitii anual si il transmite la ANAP pe supor
magnetic ;

organizeazd, intocmeste si duce la bun sfarsit documentatia in vederea achizitiilor I
Primaria Dolhasca;

incheie contracte impreuna cu juristul primariei i parile respective apoi le transmite I:
contabilitate;

face cunoscut primarului orice aspect in legatura cu achizitiile;

intocmeste anual un raport asupra gestionarii bunurilor;
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insugirea §i aplicarea la zi a prevederilor legale specifice fisei postului si
compartimentului

solufioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamatia,
sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica, pe care un
cetdfean sau o organizatie legal constituita adreseaza autoritatilor si institutiei publice)
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002; art.2 §i art 3 Ordonan.
nr. 27/2002

Art.52.Compartimentul Achizitii Publice are urmatoarele atributii:

>

>

vV V
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participa la intocmirea contractelor privind concesionarea, vanzarea si inchirierea
urmareste ca contractele incheiate sa fie predate la contabilitate;

contribuie la intocmirea documentatiei tehnico economice privind proiecte si program
obtinerea de fonduri structurale si din alte surse si inaintarea lor in timp optim I
finantatorii respectivi;

intocmeste documentatia necesara trecerii terenurilor din domeniul public in domenit
privat si invers cand este cazul si le supune aprobarii Consiliului Local apoi |
inainteaza Consiliului Judetean;

in cazul in care constatad incalcari a domeniului public si privat face referat in vedere
intocmirii actiunii de judecatd, inaintandu-l juristului localitatii cu avizul Primarului;

asigura publicitatea §i organizarea licitatiilor in vederea vanzarii, concesionarii
inchirierii spatiilor si terenurilor din domeniul public si privat al localitatii impreuna c
d-1 Hutanu Alexandru;

urmareste contractele incheiate sa fie predate si la contabilitate;

in cazul in care constatd Incélcari a domeniului public §i privat face referat in vedere
intocmirii actiunii de judecata, inaintandu-1 juristului localitatii cu avizul Primarului;

intocmeste situatiile statistice si le inainteaza in termen;

tine evidenta terenurilor, cladirilor si a spatiilor inchiriate si concesionate di
patrimoniul orasului Dolhasca si satelor apartinatoare;

asigura tmpreuna cu d-1 Hutanu Alexandru publicitatea si organizarea licitatiilor i
vederea vanzarii, concesionarii i inchirierii spatiilor si terenurilor din domeniul publi
si privat al localitaii;

intocmeste cu juristul primariei contractele pentru concesiondri, inchirieri si vanzari !
urmareste sa fie predate la contabilitate in vederea incasérii lor;

face propuneri si intocmeste planul de achizitii anual si il transmite la ANAP pe supo
magnetic ;

organizeazd, intocmeste si duce la bun sfarsit documentatia in vederea achizitiilor |
Primaria Dolhasca;

pastreaza dosarele de achizifii;

incheie contracte impreund cu juristul primariei si partile respective apoi le transmite |
contabilitate;

face cunoscut primarului orice aspect in legétura cu achizitiile;
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intocmeste estimarea anuala a performantelor obiectivelor urmarite din programe car
trebuie sd cuprinda cote de fundamentare:

o actiunile,

o costurile,

o obiectivele urmarite,
o

rezultatele obtinute si estimarile pentru anii urmatori ;

» face propuneri pentru intocmirea programului anual §i pentru urmatorii trei ani, d

Y

investitii publice. Pentru fiecare obiectiv inclus In programul de investitii prezin
informatii financiare si nefinanciare:

Informatiile financiare vor include :
o valoare totald proiectului,

creditele de angajament,

credite bugetare,

graficul de finantare si graficul de executare,

analiza cost-beneficiu, care va fi realizata si in cazul obiectivelor in derulare,
o costurile de finantare si intretinere;

Informatiile nefinanciare vor include:

o strategia In domeniul investitiilor, care vas cuprinde in mod obligatori
prioritdtile investitionale si legatura dintre diferite proiecte, criteriile de analiz
care determina introducerea in programul de investi{ii a obiectivelor noi,

o descrierea proiectului,
o studiul fizic al obiectivelor
In programele de investitii se nominalizeaza obiectivele de investitii grupate pe:
o investitii in continuare ,
o investifii noi $i pozitia globala alte cheltuieli de investitii.
Pozitia globald alte cheltuieli de investitii corespunde urmatoarelor categorii de
investitii:
o achizitii de imobile,
o dotari independente,
cheltuieli pentru colaborare.

analizeaza economiile si plusurile nejustificate propunand ordonatorului de credi
masuri

pentru eliminarea lor;
respecta programul de lucru si foloseste integral timpul de munca pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu;
pastreaza secretul de serviciu si asigura securitatea documentelor;

insusirea §i aplicarea la zi a prevederilor legale specifice fisei postului si
compartimentului .

participa la toate evenimentele proiectului asigurand pregitirea adecvata a acestor;
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asigura transformarea efectiva si la timp a resurselor proiectului in activitati si produs
concrete, care vor duce la atingerea rezultatelor scontate;

intocmeste planuri de lucru trimestriale $i monitorizeaza respectarea acestora;
organizeaza $i coordoneaza procurarea de bunuri i servicii in cadrul proiectului;
faciliteaza cooperarea dintre §i intre consultantii/expertii $i partenerii acestora;
contribuie la implementarea activitatilor proiectului si atingerii rezultatelor planificate;

monitorizeazd modul de lucru al consultantilor si contractantilor precum si desfasurare
activitatilor conform planului de lucru impus pentru atingerea rezultatelor planificate 1
proiect;

asigura colaborarea si cooperarea cu institutiile si organismele implicate in realizare
proiectului;

solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamatia,
sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronicd, pe care un
cetdfean sau o organizatie legal constituita adreseaza autoritatilor si institutiei publice)
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002; art.2 si art 3 Ordonan
nr. 27/2002

depune documentele , in dosare numerotate, sigilate si parafate, vizate de secretarul

primariei la depozitul arhivei, pe baza de inventar i proces-verbal de predare-primire;
art. 9 L. 16/ 1996

3.13 Compartiment integrare europeanai , statistica si informatizare

Art. 53 Atributiile si raspunderile angajatului :

>

asigurd informatizarea si conducerea computerizata a tuturor activitatilor prelucrabile
calculator, propundnd strategia credrii si functiondrii sistemului, necesarul ¢
echipamente , urmarind buna functionare a acestuia;

stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediu si lung a Primériei;

monitorizeaza si evalueazid masurile de implementare a strategiei de informatizare
administrafiei publice local a Primariei orasului Dolhasca;

asigura respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datel
personale;

asigurd buna functionare a sistemului informatic al Primariei orasului Dolhasca
precum si a legaturii acestuia cu alte sisteme informatice;

stabileste necesitatile de tehnica de calcul si program ale compartimentelor Priméri
orasului Dolhasca si propune achizitiile necesare;

propune achizifionarea de consumabile pentru tehnica de calcul in baza evaluar
solicitarilor formulate in scris de compartimentele Primariei;

participd, in calitate de consultant tehnic de specialitate in Informatica, la selectiile ¢
oferte sau licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnica de calcul (hardware
software);
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receptioneaza si verifica conformitatea cu cerintele Primariei a echipamentelor d
tehnica de calcul achizifionate;

participa impreuna cu furnizorii de programe software la realizarea analizei in vedere
implementarii programelor;

asigurd administrarea bazelor de date;

realizeaza si actualizeaza continutul paginii web a Primariei, cu concursul serviciilor d
specialitate din cadrul Primariei;

intrefine si depaneaza din punct de vedere hardware refeaua de calculatoare, asiguran
interfata cu firma de service hardware si cu providerul de servicii Internet;

» asigura administrarea retelei de calculatoare;

instaleaza i mentine in bund functionare sistemele de operare pe calculatoarele aflate i
dotarea compartimentelor Primariei;

instaleaza si intretine aplicatii de uz general (procesoare de texte, programe de calc
tabele, etc.);

executd aplicatii pentru uzul specific al compartimentelor Primariei;

asigura indrumarea de specialitate a departamentelor care folosesc programe agreate ¢
Ministerul de Finante, Ministerul Muncii, Solidaritdfii Sociale si Familiei, Casa ¢
Asigurdri de Sanatate, etc.;

executd analize de sistem Tmpreund cu specialisti din alte compartimente si, eventu
(pentru proiecte complexe), cu specialisti din alte colective de informaticé;

executd si implementeaza programele specifice, colaborand cu alte colective ¢
informatica, acolo unde este cazul ;

asigura asistentd, indrumare tehnica si scolarizare a personalului din Primarie care are i
dotare tehnica de calcul, in ceea ce priveste utilizarea refelei, a calculatoarelor
imprimantelor, a aplicatiilor software;

asigurd comunicarea si relatiile de lucru intre Primarie si alte institutii din punct ¢
vedere informatic;

coordoneazad activitatea de culegere de date statistice cu privire la viata socio-economic
a localitatii si colaboreaza cu institutiile abilitate in domeniul statisticii;

centralizeaza documentele ce contin informatii de interes public si realizeaza baze ¢
date statistice de interes general (nomenclatoare, banci de date publice etc.), colaborar
cu toate compartimentele de specialitate din cadrul Primariei orasului Dolhasca si ¢
alte institutii;

pune in valoare resursele informationale centralizate (informatii si date statistic
centralizate, banci de date, rapoarte etc.) necesare ludrii deciziilor de cétre factorii ¢
raspundere din cadrul Primariei orasului Dolhasca;

realizeaza baze de date cuprinzand date socio-economice ale localitatii ;
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intretine §i administreaza aplicatiile informatice aflate in exploatare;

se ocupa de verificarea bunei stari a bazelor de date aflate in administrarea sa;
semnaleaza orice defectiune siia masuri imediate pentru remedierea acestora;
organizeazd administrarea retelei de date si a serverelor;

asigura planificarea, crearea g§i mentinerea utilizatorilor si grupurilor de utilizatos
pentru ca fiecare utilizator care solicitd sd se poatd conecta la refea §i sd accesez
resursele retelei la care are dreptul; acordarea de drepturi (autentificare, autorizare) |
resursele din refeaua informatica pentru utilizatori, in conformitate cu solicitaril
acestora si cu acordul verbal sau scris al sefului ierarhic al acestora ;

asigurda setarea imprimantelor de retea si rezolva problemelor comune astfel c
utilizatorii sa se poata conecta §i sa poata utiliza resursele usor;

asigurd planificarea, implementarea §i propunerea politicii de protejare a datelor si d
folosire in comun a resurselor incluzand foldere, fisiere si imprimante;

monitorizeazd evenimentelor de pe retea si a resurselor; solutioneaza conflictele;

asigura alocarea spafiului pentru crearea, modificarea, expandarea si tehnicile d
protejare a bazelor de date;

monitorizeaza informatiile despre device-uri si bazele de date;

asigura securitatea si confidentialitatea informatiei ce face obiectul muncii sals
conform sarcinilor de serviciu;

centralizeaza si rezolva problemele legate de service-ul la echipamente;

asigura acordarea de suport tehnic angajatilor Primariei in utilizarea produselor softwat
/ echipamentelor hardware existente;

asigura realizarea  §i implementarea unui plan de back-up al bazelor d
date/aplicatiilor/figierelor §i asigurarea efectuarii salvarilor (backup-ului) confori
planului stabilit;

asigura realizarea de prezentari Power Point la solicitarea conducerii institutiei;
pregateste prezentarile pentru sedintele Consiliului Local;

intrefine §i actualizeaza pagina de web a Primariei orasului Dolhasca;
monitorizeaza si efectueaza actualizarile programului legislativ;

urmdreste §i gestioneaza contractele specifice: service §i mentenanta echipament
informatice, servicii furnizare internet si interconectare, aplicatia informaticd Legis
actualizarile legislative, aplicatia antivirus si actualizarile specifice, alte contracte
specifice domeniului IT (furnizare echipamente/ aplicatii/servicii informatice) ;

asigura gestionarea informatizatd a Proiectelor europene ale Primariei;

solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamatia,
sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronicd, pe care un
cetdtean sau o organizaie legal constituitd adreseaza autoritagilor i institutiei publice)
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002; art.2 si art 3 Ordonant
nr. 27/2002
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depune documentele , in dosare numerotate, sigilate si parafate, vizate de secretarul
primariei la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire;
art. 9L. 16/ 1996

3.14 Compartiment Retea Electronici de Comunicatii Locale (RECL )

Art.54 Compartimentul PAPI este infiintat in scopul derularii proiectului Punct de acce
public la informatie”.si urmareste coordonarea intregii activitati  din cadrul Retel
Electronice a Comunitatii Locale, asigurarea bunei functionari a echipamentelor instalate i
retea, precum si instruirea utilizatorilor cu privire la modul de accesare si de prelucrare
informatiilor cu ajutorul tehnologiei specifice proiectului.

Art.55.Compartimentul PAPI are urmatoarele atributii principale:

>
>

\4

asigura managementul integrat al resurselor umane si materiale ale RECL ;

informeaza membrii comunitatii asupra utilitatii serviciilor si facilitatilor oferite i
cadrul retelei;

exercitd functia de facilitator pentru activitatea economica , culturala , educationala
comunicare din cadrul comunitatii;

valorifica resursele de promovare a imaginii §i notorietafii comunitatii prin intermedi
RECL;

oferd consultantd pentru acces la informatie si surse de cunoastere pentru toti cetiten
din comunitate , prin RECL;

susfine profitabilitatea economicd a mediului de afaceri al comunitatii locale , pri
facilitarea accesului la surse de finangare pentru intreprinzatori privati ;

identifica nevoile locale de servicii de instruire (sau consultantd) in diferite domenii j
cadrul PAPI;

mentine un nivel eficient de comunicare cu reprezentantii celorlalte noduri ale RECL ;

reprezinta profesional imaginea proiectului ,, Economia Bazatd pe Cunoastere” i
comunitate;

susfine orientarea catre profitabilitate a Punctului de Acces Public la Informatie;

raporteaza periodic asupra parcursului si functionalitatii RECL catre Primar si Unitate
de Management a Proiectului ,, Economia Bazata pe Cunoagstere” ;

sprijind implementarea sistemelor de monitorizare si evaluare din cadrul Proiectului ;

raspunde de bunurile din birou sau alte bunuri ce le va primi prin fisa de inventa
supunandu- le inventarierii ori de céte ori este necesar;

reprezintd profesional imaginea proiectului « Economia bazatd pe cunoastere » i
comunitate;

asigura buna functionare a echipamentelor de tehnologia informatiei si comunicat
(TIC) din nodurile RECL (scoald, primarie, bibliotecd, punctul de acces public
informatie) : calculatoare, servere, routere, switchuri, periferice, etc;

primeste In gestiune infrastructura RECL ;
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» verifica periodic, din punct de vedere fizic si functional, starea retelei locale (realizeaz
verificarea cablajelor, a media convertoarelor, radio modemurilor, calculatoarelor
perifericelor si a traficului de date) ;

» evalueaza si estimeaza necesitatile de interventie preventiva ;

» mentine legatura permanentd cu reprezentantii companiilor care au implementat REC
si care asigura servicii de mentenanta ;

» raspunde de remedierea operativa a defectiunilor prin interventie proprie sau fican
apel la echipa de intretinere ;

» raspunde de diagnosticarea rapida si corecta in caz de functionare necorespunzatoare
echipamentelor TIC din gcoala, primérie, bibiloteca, PAPI ;

» supraveghead securitatea si accesul utilizatorilor in retea;

» planifica si organizeazda actiuni de intrefinere, {ine evidente ale starii tehnice
echipamentelor TIC din scoala, primarie, bibilotecad, PAPI ;

» intocmegte si fundamenteazd necesarul de consumabile, piese de schimb si lucrari ¢
intrefinere- reparatii a echipamentelor TIC din scoala, primarie, bibiloteca, PAPI ;

» acorda asistenta tehnica utilizatorilor RECL 1n vederea folosirii echipamentelor TIC di
scoald, primarie, bibiloteca, PAPI;

» asigura buna functionare si actualizare cu informatii a site-ului comunitatii (pagir
Internet), ce va fi dezvoltat in cadrul proiectului ;

> are obligatia participarii la cursurile de instruire organizate in domeniul sau c
activitate ;

» furnizeazad un raport periodic de activitate (lunar sau ori de cate ori este nevoie) at
managerului RECL (superiorul sau direct) cat si UMP «Economia bazata pe cunoastei
» 3

» urmdreste insusirea si aplicarea la zi a prevederilor legale specifice figei postului si
compartimentului

» realizeaza rapoarte periodice (lunar sau ori de cate ori este nevoie) referitoare
traficul de date inregistrat in scoala, primarie, bibilotecd, PAPI, pe care le transmi
managerului RECL si UMP «Economia bazata pe cunoastere » ;

> solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamatia,
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronicd, pe care un
cetdfean sau o organizatie legal constituitd adreseaza autoritatilor si institutiei publice)
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002; art.2 si art 3 Ordonany
nr. 27/2002

» depune documentele, in dosare numerotate, sigilate si parafate, vizate de secretarul

primariei la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire;
art. 9L. 16/ 1996

3.15 Serviciul administrativ gospodaresc , deservire
Art. 56 Atributiile arhivarului din cadrul Serviciului administrativ , deservire
> intocmeste pe baza propunerilor celorlalte compartimente, nomenclatorul arhivistic
institutiei, termenele de pastrare i urmareste aplicarea acestora in conformitate ¢
prevederile Legii nr.16/1996- Legea Arhivelor Nationale;
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> preia periodic de la compartimentele din institutie, documentele ce trebuie pastrate T
arhiva;

Y

intocmeste registrele de evidenta curenta (pentru fiecare spatiu de arhiva in parte);

A4

asigurd aranjarea documentelor pe criterii de temporalitate si specificitate;

» organizeazd unitatea arhivistica, pe termene de pastrare, conform normelor de aplicare
metodologiei Legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale;

» asigura evidenta proceselor verbale de preluare a documentelor, a proceselor verbale d
selectionare si a tuturor documentelor existente n arhivé;

» asigura pastrarea documentelor in arhivd in conditii optime pentru a evita degradare
acestora;

> ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelc
selectate la Arhivele Nationale sau dupa caz, agentilor economici de colectare
deseurilor;

> la solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a altor solicitanti, elibereaz
copii dupa pe actele arhivate cu caracter public;

» intocmeste adeverinte privind vechimea in muncd a angajatilor institugiilor ale carc
evidente se afla spre pastrare in arhiva Primadriei orasului Dolhasca, precum §i pentr
fostii membrii cooperatori de la C.A.P.- urile de pe raza localitatii Dolhasca

» asigura aplicarea unitara a legislatiei in vigoare §i urmareste modificarile legislative car
survin; Legea Arhivelor prevede formarea, atestarea si perfectionarea personalului di
cadrul compartimentelor care detin documentele de arhiva;

» asigura si raspunde de conservarea si gestionarea fondului arhivistic al Primaric
orasului Dolhasca, precum si a fostelor CAP-uri Dolhasca, Probota si AEIZ Silistea;

» intocmeste extrase sau copii de pe orice act din arhiva primdriei, cu exceptia celor ¢
caracter secret, si le prezintd secretarului orasului Dolhasca pentru semnare, c
respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001privind liberul acces la informatiile d
interes public;

» solicita pe bazd de referat intrunirea comisiei pentru selectionarea arhivei in baz
inventarelor intocmite si a termenelor din nomenclator;

> preia toate dosarele si listele de inventar de la birourile organizate in cadrul primarie
cu semndtura functionarilor respectivi, pe care le verifica daca sunt scrise §i corespun
continutului, numerotate si sigilate la inceputul fiecdrui an calendaristic;

> solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamatia,
sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica, pe care un
cetatean sau o organizatie legal constituita adreseaza autoritatilor si institutiei publice)
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002; art.2 si art 3 Ordonant
nr. 27/2002

» preia documentele , in dosare numerotate, sigilate si parafate, vizate de secretarul

primariei la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire;
art. 9L. 16/ 1996

Art.57 Ingrijitor — Atributii
> asigura zilnic curafenia §i aerisirea institutiei, in condifii corespunzatoare, i

sdptdmanal curatenia generala, respectand normele igienico-sanitare in vigoare;
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efectueaza dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare etc.;

curdta si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale ¢
ustensile folosite numai in aceste locuri;

transportd pe circuitul stabilit gunoiul s§i reziduurile alimentare in condif
corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corectda in recipiente, curdtd ¢
dezinfecteaza pubelele in care se pastreaza si se transporta acestea;

se ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar §i materialele din incéperile pe care |
are in grija;
respecta normativele in vigoare in procesul tehnologic de curatenie si igienizare ;

raspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizand eventualele defectiuni aparut
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere;

raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune;
nu are voie sd Instrdineze produse obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fata de administrator si in fata organelc
de control sanitare;

depoziteaza si gestioneaza materialele de intrefinere a curateniei asigurand folosire
economica a acestora;

tine locul colegilor din compartimentul de serviciu in lipsa motivata a acestora;

indeplineste orice alte atribufii stabilite de catre seful de serviciu sau conducere
institutiei;

Art. 59 Atributii paznic

cunoasterea locurilor si punctelor vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru
preveni producerea oricéror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii pazite;

raspunde de paza unitatii i a bunurilor aferente acesteia, asigurand integritatea acestor:

incunostinteazd de indata conducerea unitdtii despre producerea oricdrui eveniment i
timpul executarii serviciului gi despre masurile luate ;

in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa sau combustibili, |
retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura si produc
pagube, sd aduca de indata la cunostinta conducerii unitatii;

in caz de incendii, sa ia imediat primele méasuri de stingere i de salvare a persoanelor,
bunurilor si a valorilor, sa sesizeze pompierii i sa anunfe conducerea unitatii {i poliia;

sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor in caz d
dezastre;

sa sesizeze politia In legéatura cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii;

raspunde de bunurile din biroul sau alte bunuri ce le va primi prin fisa de inventa
supunandu-le inventarierii ori de cate ori este necesar;

se preocupa de pastrarea §i buna gospoddrire a bunurilor proprietatea institutiei;
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respecta programul de lucru si foloseste integral timpul de munca pentru indeplinire
atributiilor de serviciu;

respecta principiile de comportare corectd, promovarea raporturile de intrajutorare ¢
ceilali salariati, combaterea oricaror manifestéri necorespunzatoare ;

raspunde de conduita corespunzdtoare fatd de cetdteni, rezolvarea operativa
problemelor cu care se adreseaza si lamurirea situatiilor;

raspunde de sarcinile incredinfate si de pregatirea sa profesionala permanenta;

raspunde de securitatea tuturor documentelor ce se creeaza la sectorul unde lucreazi ¢
cele primite de la alte birouri;

pastreaza secretul de serviciu;
indeplineste alte atributii stabilite de Consiliul local si primar;

insusirea si aplicarea la zi a prevederilor legale specifice fisei postului si a
compartimentului {ine locul colegilor din compartimentul de serviciu in lipsa motivata :
acestora;

indeplineste orice alte atribufii stabilite de catre seful de serviciu sau conducere
institutiei;

Art. 60. Guard — Atributii

asigura comunicarea §i expedierea documentelor intre institutiile publice locale si cel
judetene in situatiile In care acest lucru nu este posibil fie datorita unor disfunctionalitad
ale sistemelor de comunicare clasice {posta, telefon, internet, etc };

sa cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului , pentru
preveni producerea oricdror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii pazite , conforr
Legii nr.333/2003;

sad pazeascd obiectivul , bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigur
integritatea acestora ;

sd permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si ¢
dispozitiile interne ;

sd opreasca si sd legitimeze persoanele despre care existda date sau indicii ca au savars
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit , pe cele care incalcd normele intern
stabilite prin regulamente proprii , iar in cazul infractiunilor flagrante sa opreasca si s
predea politiei pe faptuitor , bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau :
altor fapte ilicite , ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor , intocmind totodata u
proces verbal pentru luarea acestor masuri;

sa incunostiinteze de indata seful sdu ierarhic si conducerea unitdtii beneficiare despr
producerea oricédrui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate :

in caz de avarii produse la instalatii , conducte sau rezervoare de apa , combustibili o
de substante chimice , la retelele electrice sau telefonice si in orice alste imprejurari car
sunt natura sa producé pagube , sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemene
evenimente $i s ia primele masurd pentru limitarea consecintelor evenimentului ;
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asigura informarea directd a cetdtenilor si institutiilor locale in cazuri de forta major
{situatii de urgenta — inundatii, incendii etc } cand acestea sunt in pericol conforr
avertizarilor primite, iar aceste avertisment nu pot fi efectuate in timp util prin alt
mijloace;

raspunde de bunurile din biroul sau alte bunuri ce le va primi prin fisa de inventa
supunandu-le inventarierii ori de cate ori este necesar;

se preocupa de pastrarea §i buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei;

respecta programul de lucru si foloseste integral timpul de munca pentru indeplinire
atributiilor de serviciu;

respectd principiile de comportare corectd, promovarea raporturile de intrajutorare ¢
ceilalti salariafi, combaterea oricaror manifestédri necorespunzatoare ;

raspunde de conduita corespunzdtoare fata de cetdteni, rezolvarea operativa
problemelor cu care se adreseaza si lamurirea situatiilor;

raspunde de sarcinile incredinfate si de pregatirea sa profesionald permanenta;

raspunde de securitatea tuturor documentelor ce se creeaza in institutiea unde lucreaz
si cele primite in vederea comunicarii;

Art. 61. Atributiile soferilor din cadrul Serviciului administrativ gospodéresc, deservire

este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

raspunde de starea tehnicd, intretinerea si functionarea corespunzatoare a masinii de
transport elevi SV — 08 -, din dotarea parcului auto al Primariei , conform normelor
legale;

raspunde §i gestioneaza carburantii si lubrefiantii din dotarea serviciului precum si
alte bunuri;

justifica combustibilul primit pentru utilaje in baza foii de parcurs;

raspunde de bunurile ce le va primi prin fisa de inventar, supunandu-le inventarierii
ori de cate ori este necesar;

respectd programul de lucru si foloseste integral timpul de munca pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu;

raspunde de sarcinile incredintate ;
participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzitoare, le prezinta la cerere
organelor de control;
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nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;

soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful de
birou;

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

atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului,
inclusiv anvelopele;

nu pleacd in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi
anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzitor, insotitd de decontul
justificativ de cheltuieli ;

fata de cetateni, rezolvarea operativa a problemelor cu care se adreseaza si lamurirea
situatiilor;

» raspunde de sarcinile incredintate i de pregatirea sa profesionald permanenta;

> raspunde de securitatea tuturor documentelor ce se creeaza la sectorul unde lucreaza

si cele primite de la alte birouri;

» pastreaza secretul de serviciu;

» indeplineste alte atributii stabilite de i primar si seful ierarhic superior;

> insugirea i aplicarea la zi a prevederilor legale specifice fisei postului si a

Art.

compartimentului {ine locul colegilor din compartimentul de serviciu in lipsa
motivata a acestora;

62 Atributiile muncitorilor din cadrul Serviciului administretiv gospodaresc

deservire
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se ocupa de activitatile personalului care beneficiaza de prevederile Legii 416/2001 ;
executa activitdti gospodaresti pe raza localitatii ( santuri, curdtenie);
mentinerea curdteniei trotuarelor si arterelor principale de circulatie;

curatd zdpada si gheata de pe trotuarele si rigolele din fata institutiilor publice de
teritoriul comunei;

se ocupa de curdtenia si administrarea cladirii primariei si a terenului aferent
a centralei termice si a celorlalte instalatii care deservesc cladirea ;

se ocupa de curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor materiale,
anexelor gospodaresti, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor,a spatiilc
verzi;

asigura curatenia si intretinerea pietelor apartinand unitatii administrativ —teritoria
Dolhasca
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gospoddreste mijloacele fixe §i obiectele de inventar din dotare, asigurand procurarea |
timp a materialelor necesare de intretinere a pietei, urmarind desfasurarea lucrarilc
pentru amenajarea si utilarea pietei;

asigura intretinerea si curatenia locului de joaca;
verificd respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;
se ocupa de amenajarea si intretinerea spatiilor verzi;

asigurd degajarea terenului prin strdngerea cu mana, sapa , grebld in gramezi
diferitelor materiale existente la suprafata sau putin ingropate;

curata terenul de iarba si buruieni;

insusirea i aplicarea la zi a prevederilor legale specifice figei postului si a
compartimentului

3.16 Biblioteca
Art.63.(1) Biblioteca Oraseneasca Dolhasca , in calitatea ei de institutie de profil cu funct
de cultura si educational stintifice, indeplineste urmatoarele atributii:

>

colectioneaza, organizeaza, conserva si valorificd colectii de carti, periodice si alt
documente grafice si audiovizuale, in functie de dimensiunile si structura socic
profesionala ale populatiei;

tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relati
biblioteca-cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, confori
normelor tehnice promovate ;

organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic ;

asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domicilit
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;

practica imprumutul bibliotecar la cerere ;

organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intdlniri ¢
autorii, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;

tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectur:
statistica de biblioteca, recuperarea publicatiillor imprumutate sau despagubire
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;

elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematici
scolare ;

LR

existente ;
tine evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.); Legea 334/2002

tine evidenta individuald, prin registrul de inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 .
infinit;
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tine evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitdti d
inventar;

tine evidenta analiticd, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile cultural
constituite in gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil; -Lege.
334/2002

raspunde material pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierder
naturala stabilit, potrivit legil.

raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea ¢
continutul activitatii;

actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a fondului de publicatii;

reprezinta biblioteca comunala in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizic
sau juridice.

respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munca, asigurandu-s
la terminarea programului ca nu exista surse potentiale de incendiu in birourile la car
are acces;

solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamati
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronicd, pe care u
cetatean sau o organizatie legal constituitd adreseaza autoritafilor §i institutiei publice
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002; art.2 si art 3 Ordonant
nr. 27/2002

preia documentele , in dosare numerotate, sigilate si parafate, vizate de secretan
primdriei la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
art. 9L. 16/ 1996

3.17. Casa de Cultura ,, Alexandru Arsinel ,, , cimine culturale

Art. 64. Casa de Cultura a orasului Dolhasca ,,Alexandru Arsinel ,, isi desfasoara activitate
in conformitate cu OUG.nr.118/2006 privind functionarea si organizarea asezamintelc
culturale.

Art.65. Principalele atributii :

>

>

vV V V V

initiaza relatii profesionale cu persoanele interesate s participe la programele derulai
in cadrul asezamantului cultural,

asigura oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilc
culturale comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si de participare a cetatenilc
la viata culturala;

orienteaza persoanele interesate spre activitafile cele mai indicate, in functie ¢
domeniul de interes al acestora si aptitudinile demonstrat;

integreaza benefeciarii in colectivele de lucru, pe baza optiunilor formulate;
elaboreaza proiecte si /sau programe cultural-artistice si de educatie permanenta;
analizeaza fezabilitatea proiectelor si programelor culturale;

pregateste implementarea proiectelor si programelor culturale;
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asigura derularea fiecdrei etape in conformitate cu graficul prestabilit, avand in veder
cerintele beneficiarilor;

organizeaza sau sustine formatiile artistice de amatori, de concursuri si festivalw
folclorice, inclusiv a participdrii formatiilor la manifestari culturale;

are ca obiectiv conservarea, cercetarea si punerea in valoare a mestesugurilo
obiceiurilor si traditiilor; OUG 118/2006

asigura organizarea sau sustinerea activitatii de documentare, a expozitiilor temporar

sau permanente, elaborarea de monografii si lucrdri de prezentare turistica; OUl
118/2006

asigura organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarir
taraneasca;

asigurd organizarea si desfasurarea cursurilor de educatie civica si a celor de formar
profesionala continua;

asigurd organizarea si desfasurarea activitatilor de interes comunitar;

respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munca, asigurandu-<
la terminarea programului cad nu existd surse potentiale de incendiu in birourile la cai
are acces;

solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamati
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronicd, pe care u
cetdfean sau o organizatie legal constituitd adreseaza autoritatilor i institutiei publice
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002; art.2 si art 3 Ordonan;
nr. 27/2002

preia documentele , Tn dosare numerotate, sigilate §i parafate, vizate de secretan

primariei la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primir:
art. 9L. 16/ 1996

Art. 66. Atributiile ingrijitorului .

>

>

executa curdfenia la sediul Casa de Cultura ,,Alexandru Arsinel” si birouri precum
menfinerea acesteia;

asigura zilnic curdtenia §i aerisirea institufiei, 1n condifii corespunzatoare, i
saptamanal curafenia generald, respectdnd normele igienico-sanitare in vigoare;

efectueazi dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare etc.;

curdtd si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale
ustensile folosite numai in aceste locuri;

transportd pe circuitul stabilit gunoiul s§i reziduurile alimentare in condi
corespunzatoare,

raspunde de depunerea lor corectd in recipiente, curdtd si dezinfecteaza pubelele in ca
se pastreaza si se transporta acestea;

se Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar i materialele din incaperile pe care
are in grija;
respectd normativele in vigoare in procesul tehnologic de curatenie si igienizare ;
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raspunde de exploatarea corecta a utilajelor, sesizdnd eventualele defectiuni aparut
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere;

raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune;
nu are voie si instrdineze produse obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fatd de administrator si in fata organelc
de control sanitare;

depoziteazd §i gestioneaza materialele de Intretinere a curafeniei asigurand folosire
economicd a acestora;
tine locul colegilor din compartimentul de serviciu in lipsa motivata a acestora;

indeplineste orice alte atributii stabilite de cdtre seful de serviciu sau conducere
institutiei;

3.18 Compartiment ,,Sala de sport ”
Art. 67 Atributile referentului :

>

>
>

vV V
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coordoneaza activitatile sportive organizate de catre Sala de sport a orasului Dolhasca
raspunzand de buna organizare a manifestarilor desfasurate cu diferite ocazii;

gestionarea inventarului salii de sport;

asigura folosirea eficienta si in conformitate cu prezentul regulament a sélii, anexelo
si materialelor din dotare;

urmadreste respectarea programului de lucru si a orarului in sala de sport;
respectarea prevederilor legislatiei in vigoare si a regulamentului de cétre utilizatori;

respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protecti
muncii;

achizitioneazd materialele necesare bunei functionari in sala;

completeazd la timp documentatia sdlii (orarul salii, registrul de evidenta, inventan
salii, procesele verbale de predare-primire, figsele de protectia muncii §i P.S.1., rapoar
de activitate la solicitarea primarului, alte documente in conformitate cu legislaia i
vigoare).

asigura functionarea salii de sport, a anexelor, a materialelor, aparatelor si a mijloacelc
din dotare;

asigura intocmirea, afigarea §i respectarea orarului salii;

intocmeste si semneaza procesele verbale de predare-preluare a silii, cu profesorii ¢
educatie fizica i reprezentantii utilizatorilor;

asigurd materialele si mijloacele necesare functionarii salii;

constata producerea pagubelor si stricaciunilor, identificad autorii si solicita remediere
acestora de cétre producétori;

asigurd completarea la timp a registrului de evidentd, a proceselor verbale de predar
primire si a celorlalte documente la solicitarea angajatorului;

participa activ la organizarea unor programe, concursuri $i competitii sportive la ca
este solicitat de catre Consiliul Local sau Primaria orasului Dolhasca;
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intocmeste de rapoarte de activitate la solicitarea primarului;
are obligatia de a folosi comunicarea interactiva la locul de munca ;

se ocupa de insusirea si aplicarea la zi a prevederilor legale specifice figei postului si
compartimentului ;

» gestioneazi inchirierea salii de sport conform tarifelor hotarate de consiliul local;

» efectueaza programarea pentru inchirierea sélii de sport precum si taxarea biletelor ¢

>

pr

predarea banilor obtinuti din inchiriere la casieria Primariei.

solutioneaza petitiile repartizate de catre conducerea institutiei ( cererea, reclamatia,
sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica, pe care un
cetafean sau o organizatie legal constituitd adreseaza autoritatilor si institutiei publice)
in termenele si in conditiile stabilite de Ordonanta nr.27 /2002; art.2 si art 3 Ordonant.
nr. 27/2002

depune documentele , in dosare numerotate, sigilate si parafate, vizate de secretarul
primariei la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire;
art. 9L. 16/ 1996

Art. 68 Atributiile ingrijitorului

>
>

executd curdtenia la sediul ,,Sala de sport” si birouri precum §i mentinerea acesteia;

asigura zilnic curdfenia §i aerisirea institufiei, in conditii corespunzatoare, i
saptdmanal curdtenia generala, respectand normele igienico-sanitare in vigoare;

efectueaza dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare etc.;

curdtd si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie bdile, WC-urile cu materiale
ustensile folosite numai in aceste locuri;

transporta pe circuitul stabilit gunoiul in conditii corespunzétoare,

raspunde de depunerea lor corecta in recipiente, curata si dezinfecteaza pubelele in cai
se pastreaza §i se transportd acestea;

se ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar si materialele din incaperile pe care .
are in grija;
respecta normativele in vigoare in procesul tehnologic de curétenie si igienizare ;

raspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizdnd eventualele defectiuni aparu
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere;

raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune;
nu are voie sa instrdineze produse obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fatd de administrator si in fata organel
de control sanitare;

depoziteaza si gestioneaza materialele de intrefinere a curdteniei asigurand folosire
economicd a acestora;
tine locul colegilor din compartimentul de serviciu in lipsa motivata a acestora;
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3.19.Serviciul pentru situatii de urgenta

Art.69 .(1)Serviciul pentru situatii de urgenta Dolhasca are rolul de a intocmi si pune ir
aplicare programul de masuri privind prevenirea in domeniul situatiilor de wurgenta l¢
gospodariile populatiei si unitatile subordonate Primariei Dolhasca .

(2) Prevenirea se face prin controale, sedinte, instructaje, distribuire de pliante privind regulile
si modul de comportare in cazul producerii situatiilor de urgenta.

Art.70. Serviciul pentru situatii de urgenta are urmatoarele atributii:

>
>
>

sa cunoasca i sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor ;
participa la toate activitafile de instruire de specialitate a serviciului voluntar;

executd antrenament pentru ménuirea corecta a tehnicii de luptd, accesoriilor i
echipamentului de protectie;

respectd programul serviciului voluntar si activitatile planificate, regulile de ordine
interioara si disciplina muncii;
nu paraseste serviciul pana la sosirea in unitate a schimbului urmator;

executa controale asupra respectérii normelor de P.S.1. si supravegherea lucréarilor cu
pericol de incendiu si a locurilor de munca cu pericol de incendiu;

actioneaza operativ la toate tipurile de interventie;

sd cunoasca modul de functionare si exploatare a tehnicii de lupta, a instalatiilor de
semnalizare — alarmare , de alertare si interventie;

foloseste mijloacele de interventie judicios respectand instructiunile de utilizare;
indeplineste la timp sarcinile stabilite de seful serviciului sau seful nemijlocit;

mentine permanent legatura cu sediul serviciului voluntar pe timpul executérii unor
activitati si a controlului de prevenire;

asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor si instalatiilor de
semnalizare,alarmare, alertare i interventie;

indeplineste sarcinile sefului de grupd(echipa) in lipsa acestuia;

sd comunice sefului serviciului voluntar si sefului sau ori de céte ori absenteaza pe o
durata mai mare de 24 ore.

sa stingd incendiile;
sa salveze oamenii, animalele si proprietatile din incendii si evenimente neasteptate;

sa utilizeze costume de protectie, aparate de respirat, de resuscitat si dispozitive de
masurat;

sa facad anumite munci de salvare, precum:

- sd salveze oamenii din accidente rutiere;

- s intervind in momentul scurgerilor de substante periculoase
- poate lucra sub apa ca scafandru

sa asigure legatura cu cadrele responsabile de inregistrarea incendiilor;

sa supravegheze daci se respectd regulile de sdnatate si de protectie si sa solicite un
comportament adecvat in timpul operatiunilor de salvare si al altor interventii;

sa intretina si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru
apararea impotriva incendiilor; :
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> sarespecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
desfasoara;

» sa utilizeze potrivit instrucfiunilor, substantele periculoase, instalatiile, aparatura si
echipamentele de lucru;

> sd nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sat
de interventie pentru stingerea incendiilor;

» sa comunice imediat orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizaté la sistemele de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor;

> sa coopereze cu ceilalfi salariati, atat cat 1i permit cunostintele si sarcinile sale, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

» sd acorde ajutor, atét cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol ;

> raspunde de starea tehnica, intretinerea si funcfionarea corespunzatoare a masinii de
pompieri din dotarea formatiunii PSI;

» participd la pregitirea de luptd a formatiunilor civile de pompieri si la localizarea s
stingerea incendiilor;

» executd zilnic lucrarile necesare pentru intrefinerea in perfecta stare de functionare :
utilajelor din dotare si a remizei PSI;

» raspunde de tehnica de luptd si gestioneaza carburantii si lubrefiantii din dotare:
serviciului de pompieri, precum si alte bunuri;

» raspunde de bunurile din biroul sau alte bunuri ce le va primi prin fisa de inventar
supunandu-le inventarierii ori de cate ori este necesar;

> se preocupa de péastrarea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei;

» respecta programul de lucru si foloseste integral timpul de munca pentru indeplinire:
atributiilor de serviciu;

» respectd principiile de comportare corectd, promovarea raporturile de intrajutorare c
ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare ;

> raspunde de conduita corespunzdtoare fata de cetdteni, rezolvarea operativa ;
problemelor cu care se adreseaza si lamurirea situatiilor;

» raspunde de sarcinile incredintate si de pregatirea sa profesionald permanenta;

» raspunde de securitatea tuturor documentelor ce se creeaza la sectorul unde lucreaza g
cele primite de la alte birouri;

Art. 71. Atributiile soferului pompier:
» raspunde de mentinerea in stare de functionare a utilajelor si instalatiilor de interventi
pe care le deserveste;

> executd toate lucrdrile de asistenta tehnica si reparatii planificate;

» verifica la preluarea serviciului starea de functionare a tehnicii de lupta din dotare
accesorii, intervalul si rezerva cu carburant;

» asigura predarea utilajelor si inventarul corespunzator la schimbul urmator (stare d
functionare);
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actioneaza operativ in caz de incendiu §i alte evenimente deosebite;
participa la salvarea persoanelor si evacuarea bunurilor materiale;
executd programul individual de pregatire profesionala;

alarmeaza in caz de incendiu serviciul voluntar, pompieri militari, alte forte cu care s¢
coopereazd, seful serviciului voluntar,

remediaza pe loc toate defectiunile posibile la utilajele si instalatiile P.S.I. iar cand nu l¢
poate remedia vor fi aduse la cunostintd primarului prin seful serviciului voluntar sat
sefului de echipa /grupa;

tine si Intocmeste evidenta zilnica a rodajului la autospeciald, motopompa sau celelalte
utilaje;
supravegheaza respectarea normelor P.S.I. la locurile de munca cu pericol de incendiu;

respecta programul si regulamentul de functionare si organizare a serviciului voluntar
reguli de disciplina muncii;

isi insugeste modul de functionare, intretinere si reparatii la tehnica de luptd, instalatii
utilaje i mijloace de interventie;

executa sarcinile stabilite de seful serviciului voluntar sau seful de echipa /grupa;

nu paraseste locul de munca pana nu a asigurat predarea serviciului §i a inventarului, I
schimbul urmator;

conduce interventia in lipsa sefului de grupa si ia masuri operative pentru eliminare:
starii de pericol;
participa la teste pentru verificarea cunostintelor si atestarea pe post;

verifica existenta plinului de carburanti, lubrefianti, apa si alte substante de stingere
luand in primire tehnica de interventie pe baza de proces-verbal;

executd la timp intretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normele in vigoare s
instructiunile tehnice, tine evidenta executarii acestor operatiuni, precum si a exploatari
mijloacelor tehnice pe care le deserveste;

actioneaza cu promptitudine la stingerea incendiilor, la 1Inlaturarea  urmadrilo
dezastrelor si in cazul altor interventii ordonate, respecta instructiunile de exploatare :
tehnicii, precum si normele de circulatie;

participa la toate activitatile de instruire de specialitate organizate, executd antrenamen
pentru manuirea corecta a utilajelor, accesoriilor si echipamentului din dotare;

executd repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate a mijloacelo
tehnice de stingere utilizate la incendii sau in alte actiuni;

se preocupa de cunoasterea sectorului de interventie (drumuri, cai de acces, surse de
apa) din localitate ;

indeplineste orice sarcini stabilite de seful serviciului sau de conducerea institutiei
(prevenirea incendiilor, participarea la concursuri profesionale, etc.)
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poate indeplini sarcinile sefului de serviciu, daca prin dispozitia conducerii i se ce

acest lucru

respecta prevederile legale , privind circulatia pe drumurile publice

YV V V V

respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturile de intrajutorare ¢
ceilalti salariafi, combaterea oricdror manifestari necorespunzatoare ;

Y

raspunde de conduita corespunzitoare fatd de cetdteni, rezolvarea operativi
problemelor cu care se adreseazd si lamurirea situatiilor;

» raspunde de securitatea tuturor documentelor ce se creeaza la sectorul unde lucreaza ¢
cele primite de la alte birouri;

3.20. Serviciul de alimentare cu apa si canalizare

Art.72.Serviciul public de alimentare cu apa si de canalizare al localitatii Dolhasca , denum
in continuare serviciul de alimentare cu apa si de canalizare, se infiinteaza, se organizeaza ¢
se gestioneaza sub conducerea, coordonarea , controlul si responsabilitatea Primaric
Dolhasca si are drept scop asigurarea alimentarii cu apa, canalizarea si epurarea apelor uzat
pentru toti utilizatorii de pe teritoriul localitatii.

Art. 73. Atributiile serviciului de alimentare cu apa si canalizare sunt .

» mentine regimul cel mai sigur si economic in functionarea instalatii lor, i
conformitate cu regulamentele de exploatare,instructiunile/procedurile tehnice intern:
graficele/diagramele de regim si dispozitiile personalului ierarhic superior pe linie d
exploatare sau tehnic-administrativa;

» supravegheazad instalatiile, echipamentele sau utilajele ,conform sistemului d
supraveghere stabilit;

> inregistreaza datele de exploatare la intervalul de timp stabilit in proceduri;

» intocmeste proceduri de analiza operativa si sistematicd a evenimentelor nedorite car
au loc in instalatiile apartinand sistemului de alimentare cu apa si de canalizare;

» analizeaza evenimentele ce se refera, in principal, la defectiuni curente, deranjament
la captari, statii de tratare, refele de transport si de distributie a apei, deranjamente |
instalatiile de colectare,

asigura supravegherea instalatiilor;
efectueaza controlul curent al instalatiilor;
asigura executarea de manevre;
efectueaza lucrari de intretinere periodica;

efectueaza lucrari de intretinere neprogramate;

YV ¥V ¥V V V V

raspunde de reteaua de instalatie alimentare cu apa potabila si canalizare pe care o ai
in gestiune;
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are obligatia de a asigura In permanen{a abonatilor apd potabild prin instalatia d
alimentare cu apa potabila si evacuarea apelor uzate prin instalatia de canalizare;

remediaza in mod operativ toate avariile produse in sistemul de alimentare cu ar
potabila si canalizare;

stabileste Tn mod cat mai exact consumul real de apa al abonatilor aplicand in mo
corect tarifele stabileste fiecare categorie de prestatie in parte si incasarea acestora

are obligatia de a exploata in conditii corespunzitoare instalatia de canalizare si de
utiliza statia de epurare la capacitate;

in cazul existenfei unor pierderi de apd sau a altor cauze legate de exploatare
defectuoasa a instalatiilor de alimentare cu apa si canalizare interioare vor avertiz
abonatul pentru remedierea defectiunilor in cel mai scurt timp;

brangeaza noi abonati la instalatia de alimentare cu apa si canalizare cu aprobare
conducerii Primariei dupa achitarea taxelor eferente ;

remediaza defectiunile aparute la abonati contra cost pe baza de chitanta;

raspunde de integritatea si functionarea centralei termice din dotarea Primaériei precw
si instalatiile aferente acesteia

» va efectua serviciu in turd la centrala in perioada de iarnd;

» raspunde de bunurile din biroul sau alte bunuri ce le va primi prin fisa de inventa

supunandu-le inventarierii ori de céte ori este necesar;

respecta programul de lucru si foloseste integral timpul de munca pentru indeplinire
atributiilor de serviciu;

respecta principiile de comportare corectd, promovarea raporturile de Intrajutorare ¢
ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare ;

raspunde de conduita corespunzdtoare fatd de cetafeni, rezolvarea operativa
problemelor cu care se adreseaza si lamurirea situatiilor;

raspunde de sarcinile incredintate ;

» raspunde de securitatea tuturor documentelor ce se creeaza la sectorul unde lucreaza

cele primite de la alte birouri;

» pastreaza secretul de serviciu;

indeplineste alte atributii stabilite de Consiliul local §i primar;

insugirea si aplicarea la zi a prevederilor legale specifice fisei postului si
compartimentului

raspunde de conduita corespunzatoare fatd de cetdteni, rezolvarea operativa
problemelor cu care se adreseaza si lamurirea situatiilor;
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» raspunde de securitatea tuturor documentelor ce se creeaza la sectorul unde lucreaza ¢

cele primite de la alte birouri;

Responsabilititi generale pentru toti salariatii din compartiment

> indeplineste cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle d

serviciu; art. 43, alin.(1) L. 188/1999;

» repectd normele de conduita profesionala si civicd prevazute de lege.- art. 43, alin.(Z

>

>

L. 188/1999;

se conformeazad dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.-art.45, alin(2), I
188/1999;

pastreaza secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatur
cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functic

publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public — art. 46 I
188/1999;

» rezolva, in termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate. -art.4¢

>

>

>

>

alin(1), L. 188/1999;

stabilite potrivit legii.- art. 49 L. 188/1999;

isi imbunatateste In mod continuu abilitdtile si pregatirea profesionala. - art. 50 I
188/1999;

respecta Constitufia si legile tarii si actioneazd pentru punerea in aplicare
dispozitiilor legale , in conformitate cu atributiile care le revin , cu repectarea etic
profesionale-art 6, alin(1) L. 7/2004

foloseste timpul de lucru precum si bunurile apartinadnd institufiei publice num:
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute — art.18, alin(2) I
7/2004

asigurd un serviciu public de calitate in beneficiul cetateanului —art 5, alin(1) Legea 7
2004

asigura relatia cu autoritagile publice si cetatenii, in limitele stabilite de catre sefi
ierarhic; respectd Regulamentul de organizare gi functionare;

> este interzisd obtinerea de foloase necuvenite , nu primeste bani sau alte foloase pentr

exercitarea atributiilor de serviciu, nu foloseste sub nici o forméa calitatea pe care

detine in cadrul institutiei pentru rezolvarea unor probleme personale sau pent
obtinerea unor privilegii;

asigura relatia cu autoritatile publice si cetdtenii, in limitele stabilite de catre sefi
ierarhic; 1isi insuseste si respectd cu strictete prevederile Legii securitatii si sanatatii i
muncd nr. 319/2006, Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanatat
si securitdtii Tn munca (H.G. nr. 1425/2006), precum si a Instructiunilor proprii pentr
sdnatate si securitate in munca aferente postului ocupat.

isi insuseste si aplica prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilc
generale privind instruirea salariatilor in domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor

instruirea in domeniul protectiei civile, precum si ale celorlalte acte normative |
domeniul PSI si situatiilor de urgenta;

isi desfasoard activitatea astfel incdt sd nu expund la pericol de accidentare se
imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afecta
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
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DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilc
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei oragului Dolhasca care raspund d
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneazd pri
dispozitia primarului.

Compartimentele din structura organizatorica a Primdriei orasului Dolhasca transmi
in termenul prevazut, la solicitarea compartimentului Resurse Umane propuneri pentr
Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii si numarul d
posturi.

Compartimentele din structura organizatorica a Primaériei Orasului Dolhasca a
obligatia de a comunica compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenita i
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparut
ulterior aprobdrii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilc
Consiliului Local si dispozitiilor Primarului

Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica s
aproba prin “figsa postului” personalului acestora.

Toti salariatii Primariei Oragului Dolhasva raspund de cunoasterea si aplicare
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelc
Primariei orasului Dolhasva aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si Functionat
va fi aprobat prin dispozitia Primarului.

Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara
celui vinovat.

Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si completeaza, confori
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Prezentul regulament poate fi modificat prin dispozitia expresa a primarului.
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