ROMANIA
JUDETUL VASLUI
ORASUL MURGENI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului oraguini Murgeni judetul Vasluj

Consiliul local al orasulwui Murgeni,intrunit in sedinta publicd ordinard in data de

28722022

Avand in vedere temeiurile juridice,respectiv prevederile:
-Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicata cu modificarile si completarile ulterioare
- HCL. nr. 64/27.09.2019 privind aprobarea Organigramei si a Statului de Functii ale
aparatului de specialitate al Primarului orasulu Murgeni, modificata si completata prin
H.C.L nr. 21/30.04.2020;

Tinand cont de;
-Raportul de specialitate al compartimentului Resurselor 1 mane
-Referatul de aprobare al Primarului orasului Murgeni;

In temeiul art. 129 alin, (2) lit. &) , art.196 alin. (1), lit. a) din Ordonanta de Urgenta
nr. 57 /2019 privind Codul Administrativ

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului orasului Murgeni , conform Anexei care face parte integrantd din
prezenta hotérére.,

Art. 2. Primarul oragului Murgeni , secretarul general al orasului Murgeni si
aparatul de specialitate al Primarului orasului Murgeni vor aduce la tndeplinire prevederile
prezentei hotédrari, conform competentelor. ’

Art3. Hotdrdrea Consiliului Local Murgeni nr. 28/31.03.2021 privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
orasului Murgeni, judetul Vaslui, se abroga.

Art. 4, Prezenta hotiirire se comunicd, in mod obligatoriu prin grija secretarului
oragului Murgeni, In termenul prevazut de lege, Primarului oragului Murgeni, Prefectului
judetului Vaslui, aparatului de specialitate al primarului oragului Murgeni si se aduce la
cunostintd publicd prin publicarea in Monitorul Oficial al oragului Murgeni,precum si pe
pagina de internet :www.primaria-murgeni.ro

Nr.105 ... Adoptata la data de 28.12.2022
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REGULAMENT DE ORGANIZARE, SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
ORASULUI MURGENI



L

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1- Regulamentul de organizare $1 functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al
Primériei orasului Murgeni si stabileste regulile de functionare, politicile ,procedurile si
atributiile din cadrul structurii organizatorice, aprobati conform legislatiei In vigoare.
Art. 2, (1) Priméria orasului Murgeni este o institutie publica organizatd ca o structurd
functionald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritdfii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitdtii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului i aparatul de specialitate al
primarului;

(2) Priméria orasului Murgeni are sediul in Murgeni ,str. Ghenuta Coman nr.12
Art.3 (1)Administratia publici locald din unitatea administrativ — teritorials Murgeni este
organizatd si functioneazi in temeiul principiilor generale ale administratiei publice
prevazute la partea I titlul 111 si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997
pentru ratificarea Cartei europene a autonomie; locale, adoptatd la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmitoarelor principil specifice:
a) principiul descentralizirii;
b) principiul autonomiei locale;
¢) principiul consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale;
e) principiul coopersrii;
f) principiul responsabilititii;
g) principiul constringerii bugetare,

(2) Prin autonomia locals se intelege - dreptul si capacitatea efectiva a autorititilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, In numele si in interesul
colectivitdtilor locale la nivelul cirora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii;

CAPITOLUL II

STRUCTURA DE CONDUCERE

Art.d4, Structura organizatoricd a Primiriei orasului Murgeni este aprobatd prin Hotirire a
Consiliului Local al orasului Murgeni,in conformitate cu prevederile O.u.g nr.57/2019,
privind Codul administrativ, cu modificirile st completérile ulterioare.

Art.5. Primarul indeplineste o funciie de autoritate publicd. El este geful administratie
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritdfii administratiei publice locale, pe
care 1l conduce si 1] controleazs.



Art,6.(1) Primarul Indeplineste urmatoarele categorii principale de atribu{ii previzute in
art.155 din O.ug nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificirile $i completirile
ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupd ce sunt aduse la
cunostin{d publici in conformitate cu prevederile art.198 din Oug nr.5 772019, privind Codul
administrativ,cu modificirile si completarile ulterioare :

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

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

e} alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul atin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

" b) Indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului sia
recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) Iit. b), primarul;

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociali si de mediu a unitétii administrativ - teritoriale, care se publici pe pagina
de internet a unititii administrativ - teritoriale in condifiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local 31 dispune masurile necesare pentru pregétirea si
destésurarea in bune conditii a acestora,

¢)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategil privind starea economic,
sociald si de mediu a unititii administrativ - teritoriale, le publicé pe site-ul unitatii

~. administrativ - teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) Intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ - teritoriale s1 contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in condiiile legii;
d) inifiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unititii administrativ - teritoriale;

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

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



ey

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

b) ia mésuri pentru prevenirea i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta,

¢) ia misuri pentru organizarea executirii si executarea n concret a activitagilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) 5i (7) din O.U.G 57/2019-privind Codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art, 129 alin. (6) si (7) - OUG
57/2019 - privind Codul administrativ precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al unititii administrativ - teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, In conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conduc#torii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului
local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date tn competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificirii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitiii, legalittii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformsrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
s1 gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetdfenilor,

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume Tmputerniciti si ducé la Indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificérile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu

- autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv aj serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile
parfii a VI - a titlul Il capitolul VI sau titlul IIT capitolul TV, dupd caz- O.U.G 57/2019-
privind Codul administrativ

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce 1i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civils, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, In orasul sau In municipiul in care a fost
ales.

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



Art.7. Primarul indeplineste si alte atribufii conform legilor Tn vigoare,

Art.8. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in
conformitate cu prevederile art.157 din 0.U.G nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile §i completirile ulterioare

Art. 9.Viceprimarul indeplineste atributiile care i sunt delegate de catre primar, prin
dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratie; locale,
conform organigramei.

Art.10. Secretarul general al orasului indeplineste, In conditiile legii, urmitoarele atributii:
a) avizeazd proiectele de hotirari si contrasemneaza pentru Jegalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliuluj judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupi caz;

b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum i intre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotirarilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului, respectiv a hotdrérilor consiliului judetean si adispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

€) asigurd transparenfa si comunicarea ciire autoritaiile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previizute la lit, a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliulu; local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal
al yedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotérarilor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernuluj nr. 26/2000 cu privire

. la asociatii §i fundatii, aprobati cu modificiri s1 completdri prin Legea nr. 246/2005, cu

modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administraty - teritoriald in cadrul cireia
functioneazs;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme In proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

j) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numard voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinti presedintelui de
sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

I} informeazi presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa
caz, Inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecirei hotdrari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean:

m) asigurd Intocmirea dosarelor de sedin(d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea sl
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stampilarea acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi
in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedin(d, sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege In asemenea cazuri;

0) certifici conformitatea copiet cu actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau Insérciniri date prin acte administrative de consiliu]
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului Jjudetean, dupi caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin, (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art, 147
alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin, (1) si (2), secretarul general al
unitdii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activititile curente.

Planificarea si organizarea desfiasuririi sedintelor consiliului local:

* participd la sedintele consiliului local;

* acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local,

® prezintd primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea
acestora, precum si a Intreprinderilor municipale create de consiliul local;

* supravegheazi executarea misurilor dispuse de primar atit in cadrul primériei, cit
$1 In teritoriul administrat;

Asigurarea comuniciirii actelor adoptate:

* verificd daca Instiintarea sau aduceres la cunostin{d s-a realizat in conformitate cu
prevederile legale;

° organizeazd audiente, dupa caz, in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de
organizare si functionare interna;

* comunicd §i remite, in termenele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, autorititilor si persoanelor interesate actele
emise de consiliul local sau de primar.

Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:
* legalizeaza copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor legale Tn
vigoare;
Asigurd efectuarea lucriirilor de secretariat si de evidentii a bunurilor:
* primeste, distribuie, intretine corespondenta i urméreste transmiterca acesteia;

 Tmpreund cu specialigtii primariei intocmeste proiecte de hotdrari ale consiliului local
si proiecte de dispozitii ale primarului;
e redacteazi la calculator acte, adrese, hotirari si dispozitii ale primarului;

» colecteazd §i prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea
economica si sociald a orasului Murgeni.
Responsabilitatile:
* Riéspunde de exercitarea atribuiilor sale de serviciu in stricts conformitate cu legislatia
In vigoare si Regulamentul intern al autoritatii;
* Rispunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele stabilite;



Raspunde de depistarea Ja timp a lacunelor existente in managementul autoritdfii si
elaboreazd propuneri de inliturare ale acestora,

Réspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza cirora se adoptd decizii in
domeniul siu de competenta;

Réspunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;
Riéspunde de sporirea competentei sale profesionale.

Imputernicirile:

Avizeazi proiectele de hotarari ale consiliului local si contrasemneazi hotrdrile;
Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor
care coniin informatii secrete, stabilite potrivit legii,

Semneazd procesele verbale al sedintelor consiliului local;

Propune solutii de optimizare a activititii in cadrul autoritatii publice;

Participd la activititile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde, seminare, stagii,
ete.) organizate in tard si peste hotare, pe tematici ce tin de domeniul de activitate;

Atributii

@

Reprezintd in fata instantelor Judecdtoresti competente interesele administratiei publice
locale (Judecétorii, Tribunale, Curti de apel, Curtea Supremd de Justitie);

Intocmeste si depune: actiuni, intAmpindri si recursuri privind interesele administratiei
publice locale ale orasului Murgeni

Promoveaz cereri de chemare in judecats, potrivit legii;
Promoveazi orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducitorilor institutiei;

Pentru o bund apdirare a institutiei pe care o reprezinti formuleazs: Intdmpinari,
interogatorii §i réspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note
scrise, concluzii, ridicd exceptii;

Exercitd cdile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotdrérilor nefavorabile;
fsi exprimi punctul de vedere In scris (referate) privind neexercitarea ciilor de atac;

Comunicd executorilor judecitoresti, mpreund cu compartimentul juridic, titlurile
executorii obfinute, care nu pot fi valorificate prin organele proprii de executare siliti;

Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte §i urmireste
obtinerea titlurilor executorii pentru creantele institutier;

Initiaza actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotararilor Guvernului si a altor
acte normative precum si a dispozitiilor primarului sau a hotararilor Consiliului local,

Urmireste realizarea sarcinilor ce revin Compartimentului Juridic prin dispozitiile
primarului sau prin hotararile Consiliului local:

Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
serviciului;



Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea Primariei asupra
atributiilor ce decurg din acestea;

Urmdreste asigurarea informarii cetdfenilor cu privire la modul de lucry , atribuiile si
competentele Primariei si Consiliului Local : actele hecesare care trebuie depuse
pentru solutionarea cererilor cetdtenilor a sesizirilor ;reclamatiilor i petitiilor precum
$i termenii de solutionare a acestora, urmdreste rezolvarea reclamatilor, sesizarilor,

cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurand aplicarea corects a dispozitiilor
legale;

Asigurd informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre
atributiile si competentele altor institutii;

Sustine In comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedintd de Consiliu Local si rdspunde interpelirilor consilierilor locali ;

Coordoneazi compartimentul agricol prin care urméreste completarea, aducerea la zi 51
inscrierea corectd a datelor in Registrul agricol, precum si raspunde de organizarea si
depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin lege;

Réspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei In cadrul
Compartimentului Juridic;

Raspunde de raportiri lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice;

Tndeplinegte $i alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotérari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

Propune promovarea sau sanctionarea salariatilor din cadrul serviciului;

Asigurd prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul propriu si al unitatilor aflate
sub autoritatea Consiliului Local ;

Acorda consultatii juridice persoanelor interesate din cadrul institutiei;

Rezolva problemele curente ale compartimentului, precum §i sarcinile primite sau ivite
pe parcurs;

Asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura, politie si a
celorlalte autoritati ale administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal de
credite sau al Consiliului Local dupa caz,

Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc

Asigurd evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv in
baza Legii nr.10/2001;

Verifica autenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti in vederea redobandirii
imobilelor - terenuri si constructii in functie de destinatia acestora;

Inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii masurilor
reparatorii;
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 Intocmeste si prezinta comisiel referate motivate cu propuneri de redobandire a
imobilelor sau despagubiri, dupa caz;

* Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (contracte de

inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare) orice alt contract, act juridic emanat
de institutie;

 In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii,

raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta
acestuia cu normele legale;

Art. 11. fntreaga activitate a Primiriei orasului Murgeni este organizati si condusi de ciire
primar, directie v

serviciile  si compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului general, care asiguri si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.
Art. 12, Actele care se elibereazd de citre Primiria orasuluj Murgeni ,vor fi semnate, de
reguld, de citre primar sau de viceprimar- in limita delegirii atributiilor stabilite de citre
primar, secretarul general , precum de citre sefii structurilor functionale in cadrul ciirora au

~ fost intocmite si de functionarul public direct implicat.

CAPITOLUL IIX

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUT
ORASULUI MURGENI

Art. 13. (1) Aparatul de specialitate al Primarului orasului Murgeni este organizat

pe directie ,servicii si compartimente. Acestea sunt subordonate conducerii primiriei,
conform organigramei aprobate de Consiliul local al orasului Murgeni.

(2) Structura organizatoricd a Primiriei orasului Murgeni trebuie si respecte urmitoarele

cerinte:
~a) pentru constituirea unui birou este necesar un numir de minimum 5 posturi de executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numir de minimum 7 posturi de executie;
¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;
d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numir de minimum 25 de posturi
de executie,

(3) In cadrul directiilor sunt organizate si funciioneaza, in conditiile legii servicii, birouri si
compartimente;

(4) Pentru activititile care necesitd o delimitare distinctd, iar numarul de posturi
corespunzdtoare acestora este mai mic decat numérul minim necesar pentru constituirea unui
birou, se organizeazi compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a
primarului sau a viceprimarului.

Art.14.Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului orasului Murgeni este alcatuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului orasului Murgeni si
din personalul angajat cu contract individual de muncd, In conditiile legii.
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Art.15. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotérare
a Consiliului local conform prevederilor legale in vigoare.

Art.16. Functionarilor publici li se aplicd prevederile O.U.G nr. 57- privind Codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare si raspund potrivit acestei legi pentru
neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual
de munci i se aplici prevederile O.U.G nr.57- privind Codul administrativ gi ale legislatiei
muncii, In vigoare.

Art.17. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului §i prin dispozitii ale Primarului orasului Murgeni.

Seful ierarhic superior poate stabili pentru personalul din subordine, cu aprobarea Primarului
orasului Murgeni si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificirile ce intervin in
domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.18. Programul de lucru si misurile de organizare ale acestuia, misurile de discipling a
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul de ordine
interioard aprobat de catre Consiliul local al orasului Murgeni, in baza actelor normative in
vigoare.

Art.19. Legatura Intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducitorii
acestora, lar cu conducerile institutiilor publice $i agentilor economici numai prin primar,
viceprimar si secretarul general al orasului Murgeni,

Art.20. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele
necesare activitdfii de documentare in vederea Indeplinirii mandatului acestora, in
conformitate cu reglementarile in vigoare.

Structura orgamizatorici a aparatului de specialitate al Primarului orasului

Murgeni este urmitoarea:
I. DEMNITARI |

e Compartiment administrator public

e Cabinet primar

o (Cabinet viceprimar

II. COMPARTIMENT SECRETAR GENLRAL

¢ Compartiment juridic

o Compartiment resurse umane Relatii cu pubicul si arhiva;

Compartiment administratie publica , monitorizare, proceduri administrative M.O local
o Compartiment agricol

[II. ARHITECT SEF

¢ Compartiment ¢adastru

e Compartiment dezvoltare urbanistica si protectia mediului

o Compartiment secretariat

e Compartiment deservire

¢ Compartiment spatii verzi

Compartiment pentru sprijinirea si controlul asociatiilor de proprietari
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IV. SERVICIUL BUGET FINANTE CONTABILITATE — INVESTITI
* Sefl Serviciu

e Compartiment impozite si taxe locale

o Compartiment investitii si achizitii publice

e Compartiment buget finante contabilitate

e Compartiment inspectie fiscala

¢ Compartiment impunere persoane fizice i juridice

VI. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE, URGENTA
® Sef Serviciu

* Compartiment interventii

» Compartiment paza

¢ Compartiment prevenire (voluntari)
V1. DIRECTIA PENTRU ASISTENTA SOCIALA
¢ Director Executiv

° Compartiment asistenta sociala

e Compartiment autoritate tutelara

¢ Compartiment mediator sanitar

e Compartiment expert local pentru romi
e Compartiment deservire

e Compartiment IT

* Compartiment piata
VII. COMPARTIMENT CULTURA
IX. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA
X. SERVICIUL POLITIA LOCALA
XL SERVICIUL PUBLIC COMUNTAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANEI

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUIL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 21. Directia, serviciile si compartimentele din structura aparatului de specialitate au

urmdtoarele atribugii generale comune:

* Iintocmirea §i promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate Tn conformitate cu
prevederile legale in vigoare

* realizarca la termen a tuturor actiunilor si activititilor necesare implementérii sistemelor
si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

» Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii; intocmirea la termen
a documentelor de angajare bugetara si de plati ale activitdfilor din coordonarea biroului;
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° Intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
serviciului sau biroului, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazs, pentru
publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar;

° Intocmirea unui calendar cu activitdfile anuale cu caracter permanent din cadrul
compartimentului;

¢ participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
orasului Murgeni, ori de cate ori este necesar;

® solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc
adresate institutiei.

® Indeplinirea oriciror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar.

° urmdrirea §i cunoagterea permanente a modificirilor legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu, fiind rdspunzator pentru toate consecinfele care apar
datorita aplicirii necorepunzitoare sau a neaplicéirii unor prevederi legale in activitatea pe
care o desfasoari.

* respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucry aprobate In cadrul autoritatii.

* gestionarea actelor §i arhivarea acestora,

e asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnicd dintre
serviciile si birourile din cadrul Primariei;

* urmirirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului
local ce cad in sarcina lor de activitate;

* Intocmirea documentatiilor i urmarirea derulsrii procedurilor de achizifii publice pentru
lucrdrile, serviciile si dotarile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea contractelor
In vederea deruldrii serviciilor, lucririlor si dotdrilor pentru care s-au tinut licitatii
conform regulamentelor

° urmdrirea §i cunoagterea n permanents a continutul meniurilor/ submeniurilor de pe site-
ul institutiei,

Art. 22. (1) -

Atributiile, competentele §i rispunderile cu caracter general ce revin Directorului
executiv;

Director executiv - pe langi activitatea profesionala proprie, organizeazd activitatea si
urmdregte realizarea sarcinilor de citre functionarii din compartimentele directiei, in acest
sens, Indeplinesc urmatoarele atributii:

* primesc corespondenta repartizati directiei de ciitre conducerea primariel gi o distribuie
compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;

® urmdresc respectarea termenelor legale In solutionarea corespondentei;

* informeazd, ori de céte ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activittii desfasurate
in cadrul directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor
economici de interes local care au legaturd cu activitatea directiei;

¢ participd la sedintele Comisiilor CL si a Consiliului Local;

» asigurd rezolvarea problemelor curente ale directiei;

© asigurd cunoasterea si studierea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
utilizarea deplind a timpului de luctu, cresterea aportului fiecirui angajat la rezolvarea cu
competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incrediniate conform figei postului in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupati;
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® asigurd si rdspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de
la cetdteni in conformitate cu prevederile legale in vigoare

¢ urmdresc indeplinirea hotdrarilor Consiliului Local st a Dispozitillor Primarului date in
competenta de realizare a compartimentelor directiei respective;

» realizeazd colaborarea gi conlucrarea pentru solufionarea unor probleme complexe cu toate
directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezintd spre analiza comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local;

* urméresc Intocmirea fisei fiecsruj post al personalului din subordine si fac propuneri
primarului in legiturd cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau
temporar vacante sau dupd caz, de reducere a acestora, ocupate sau vacante din subordine i
promoviéri ale personalului din subordine.

° urmdresc aplicarea dispozitiilor legale de citre personalul directiei;

* indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primaériei;

* acordd audiente cetatenilor pe domeniul specific de activitate al fiecirei directii;
e in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relatiile
cu alte compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici,
institutiile publice si persoanele fizice;
e asigurd evaluarea personalului din subordine;
* Iintocmesc fisele de pontaj lunar pentru personalul din subordine

Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de
servicii :
® organizeazd activitatea, atdt pe compartimente cat si pe fiecare functionar din subordine:
® intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezintd spre aprobare
primarului care coordoneaza activitatea, stabilesc misurile necesare i urmdresc indeplinirea
in bune conditii a obiectivelor din aceste programe;
® urmdresc i rdspund de elaborarea corespunzitoare a lucririlor si finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;
® asigurd respectarea disciplinei in munci de ciitre personalul subordonat, ludnd misurile ce
se impun;
° urmdresc §i verifici activitatea profesionala a personalului din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, 11 indrumi si sprijind in scopul sporirii operativitdtii, capacitatii si
competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredingate;
* asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeazi si urmiresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;
® repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor
respective, dénd indrumérile corespunzitoare pentru solutionarea acestora;
o verificd, semneazd sau vizeazi dupi caz, potrivit competenielor stabilite, lucrdrile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;
* vegheaza i rispund, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a
celor hotirate de Consiliul Local:
° raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de citre personalul din
subordine In raporturile cu contribuabilii;
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@ Intocmesc figele posturilor $1 cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pan3 la
nivelul competentelor lor: propun formele de perfectionare profesionall necesare bunei
desfagurari a activitatii,
* rispund de buna organizare si desfigurare a activititii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu prevederile legale In vigoare
¢ Indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere n legiturs cu
domeniul lor de activitate.

Directorul executiv si sefii de servicii raspund de Intreaga activitate care le-a fost
repartizatd spre coordonare, in conformitate cu prezentul regulament,
Eirdspund in ordine ierarhics fatd de Primar, viceprimar sau secretarul general, dupé caz.

Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este
stabilit prin Regulamentul de Ordine Interioars aprobat prin dispozitia primarului  orasului
Murgeni va putea stabili pentru personalul din subordine s alte sarcini decit cele previzute
in prezentul regulament, conform legislatiei in vi goare.

Personalul din cadrul Aparatului de specialitate I§i desfiisoars activitatea potrivit

- dispozitiilor legale previzute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupd caz
~ §1 are urmditoarele responsabilitati generale:

- rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de
serviciug

- raspunde de fndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii de orice
natur institutiei; '

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiel si de raportare a
modului de realizare;

- rdspunde, potrivit dispoziiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in figa postului. Pentru faptele sivarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu réspunde, dupa caz,

. disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal.

Art. 23. Atributiile specifice ale directiei/serviciilor/ compartimentelor din structura
aparatului de specialitate al Primarului orasului Murgeni sunt urmitoarele:

COMPARTIMENT ADMINISTRATOR PUBLIC

ATRIBUTII :

Poate indeplini atributii de coordonare delegate de citre primar in baza contractului de
management privind:

aparatul de specialitate al primarului;

serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate si/sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes
local;
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* calitatea de ordonator principal de credite
* cste avizat sa semneze in lipsa primarului :

Adeverintele APIA, Adeverinte Registrul agricol, Adeverinte pentru eliberarea actelor de
proprietate, Adeverinte Legea 41 6, Anchete sociale, Certificate fiscale, Certificate de
urbanism , Autorizatii de construire. coordonarea activitatilor de investitii si achizitii publice
poate Indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii.

Responsabilititi

* sdindeplineascd obiectivele si indicatorii de performanta stabiliii .

° sieclaboreze si sd aplice strategii specifice, in misurd si asigure desfasurarea in
conditii performante a activititii curente si de perspectivi a institutiei;

° sd adopte mésuri in vederea Indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si
cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, in conditiile reglementarilor legale in vigoare si a mandatului
incredinfat si asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de
ordonatorul principal de credite;

° sd administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice si s&
asigure gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integrititii patrimoniului
institutiei;

® sd reprezinte institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului;

¢ sd incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale.

° sd prezinte angajatorului ori de cte ori este necesar, situatia economico-financiard a
serviciilor publice, modul de realizare a obiectivelor s1 a indicatorilor din anex3,
inclusiv mésurile pentru optimizarea activitigii, cand este cazul;

e sd indeplincascd atributiile delegate de citre primar, in limitele impuse de citre acesta,
respectiv poate sa indeplineascd, in conditiile legii, una sau mai multe dintre atributiile
enumerate mai jos:

* coordonarea aparatului de specialitate al primarului;

* coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publicé de interes local enumerate in Anexi;

¢ calitatea de ordonator principal de credite;

* orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de cétre
primar si/sau Consiliul Local prin act administrativ si care nu contravin legil.
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CABINET PRIMAR- este constituit in temeiul prevederilor legale in vigoare, conform
cdruia, primarii oraselor pot Infiinfa, in limita numarului maxim de posturi aprobate,
cabinetul primarului, compartiment distinct format din maximum 2 persoane,

Personalul din cadrul Cabinetuluj Primarului este numit i eliberat din functie de citre
primar. Acesta igi desfisoar activitatea in baza unui contract individual de munc pe durati
determinats, incheiat n conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile
personalului personalului angajat in cadrul Cabinetului primarului se stabilesc prin
dispozitie a primarului.

ATRIBUTII

° asigurarea consilierii primarului, pe anumite probleme specifice unor domenii de
activitate ale administratiei publice locale;

* asigurarca Inregistririi, repartizirii si urmérii rezolvarii corespondenfei adresate
primarului din partea cetifenilor, a Presedentiei, Guvernului si altor instituii;

* participd la audientele primarului si se preocupd de evidenfa si transmiterea
solicitdrilor compartimentelor de specialitate spre competenta gi solutionare &
acestora;

* asigura péstrarea si folosirea tnsemnelor oficiale in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

e raspunde de respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la evidenta, pistrarea si
intrebuintarea stampilelor;

¢ reprezentarea institutiei Primarului orasului Murgeni n relafia cu cetdteanul,
administratia centrald si locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice
din tard gi strdinitate, in baza competentelor stabilite de Primarul orasului Murgeni;

* asigurarea colabordrii dintre compartimentele Primariei orasului Murgeni, cét si
dintre acestea gi alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii autonome,
societdt{i culturale etc;

* asigurarea inregistririi, repartizarii §i urmiririi rezolvirii corespondentei adresate
Primarului orasului Murgeni din partea cetatenilor, a Presedintiei, Guvernului §i a
altor institutii;

* urmdrirea solutionarii si prezentarii documentelor la termen de ciire compartimentele
din cadrul Primriei orasului Murgeni;

® colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primiriei orasului
Murgeni, serviciile publice, institutiile publice, in  subordinea Consiliului local al
orasului Murgeni autorititi ale administratiei publice centrale i locale, Presediniia si
Guvernul Roméniei, Institutia Prefectului J udetului Vaslui etc.;
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* furnizarea, la solicitarea Primarului orasuluj Murgeni, de date si informatii de sinteza

necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutie;

intocmirea agendei de lucru pentru Primarul orasului Murgeni;

Intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele
structurii organizatorice a Primiriei orasului Murgeni;

intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri citre diverse institutii, ministere,
guvern etc., la cererea Primarului orasului Murgeni; — utilizarea corespunzitoare a
sistemului informatic integrat;

cunoagterea si  aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului pentru care este rdspunzitor;

Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de citre
Primarul orasului Murgeni, in condiiiile legii,

semnaleazd primarului orice probleme mai deosebite, legate de activitatea institutiei
despre care ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati sau atributii si
face propuneri pentru rezolvarea problemelor constatate;

analizeazd §i propune misuri pentru Imbunititirea sistemului de relatii functionale
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, delimitarea competentelor si
responsabilitatilor, cresterea calititii serviciilor si stimularea inovarii;

contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare
dintre primarie $i mediul extern;

se documenteazd in vederea informérii primarului n legéturd cu modul in care
personalul cu functie de conducere (sef directie, serviciu, birou) realizeazi
perfectionarea pregatirii profesionale a subordonatilor;

protejeazd imaginea institutiei, scop pentru care colaboreaza cu toate structurile din
institutie; '

urmareste  solufionarea si  prezentarea documenteleor la termen de citre
copartimentele din structura organizatorici a Primariei orasuluj Murgeni, armonizarea
programelor Intre compartimente;

pregateste informdri si materiale necesare desfaguririi activitdtii primarului;
realizeazd analize si pregiteste rapoarte In acest sens avand competenta de a solicita
orice informatie, situatie centralizati, document, etc.;

asigurd evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele primarului;
asigurd serviciile de protocol ale institutiei publice locale in relatia cu institutiile
publice centrale
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¢ Infrefine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local Murgeni , Prefectura,
Consiliul Judetean, Guvern, precum si cu organizatiile politice s1 apolitice In vederea
coordonarii unor activitati si programe;

COMPARTIMENT JURIDIC
se subordoneaza direct secretarului general al orasului Murgeni ;

OBIECTIVE:

- asigurarea aparirii drepturilor $i intereselor legitime ale institutiei tn fata intantelor
Judecitoresti de toate gradele, a organelor de urmdrire penald, precum sl a tuturor
autoritdtilor si organelor administrative cu atributii jurisdictionale, in baza delegatiei de
Imputernicire; '

- Imbunétitirea modului de acordare g asistentei juridice compartimentelor din cadrul
institutiei $i anumitor categorii de cetédteni;

- gestionarea procedurilor administrative privind organizarea si desfdsurarea sedintelor
Consiliului Local;

- asigurarea logisticii necesare desfasuririi in conditii optime a sedintelor comisiilor de
specialitate si plenului consiliului local,

ATRIBUTII:
reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratiei publice locale 1n fata
instangelor de judecatd de toate gradele, 1n raporturile acesteia cu alte autoritati publice,
institufii de orice naturd, precum si cy orice persoand juridicd sau fizicd, in conditiile legii,
formularea de ntdmpiniri, motive de apel, motive de recurs si alte cdi de atac, 1n cazurile in
care se impun;
asigurarea consultantei In promovarea si redactarea actiunilor in justitie privind bunurile
proprietatea autoritatii;
avizarea §i contrasemnarea actelor cu caracter juridic;
asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor i a altor acte cu caracter juridic;
eliberarea de adeverinte privind imobilele revendicate;
initierea procedurilor de recuperare a sumelor bénesti reprezentdnd creante provenite ca
urmare a dispozitiilor instantelor judecitoresti, legiri din indiviziune, cheltuieli de judecats,
sultd, datorate de citre debitorii orasului Murgeni;
urmdrirea executdrii hotirarilor judecitoresti rimase definitive si irevocabile in care a
asigurat apédrarea municipiului;
participarea in comisiile de concurs, licitatii, etc
asigurd rezolvarea solicitdrilor privind informatiile de interes public cu caracter juridic
adresate institutiei
inregistreazi cererile formulate in scris privind informatiile de interes public dupi care
realizeazd o evaluare primari a solicitirii in urma cireia stabileste daca informatia solicitats
este furnizabild la cerere sau exceptatd de la liberul acces.in cazul formularii unor cerer]
verbale informatia se va furniza pe loc daci este posibil,
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redacteaza raspunsul citre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu
motivatia tntdrzierii ori a respingerii solicitarii in conditiile legii. Obligatia de a raspunde
solicitdirii este de 10 zile say dupd caz in termen de 30 de zile de la Inregistrarea solicitarii in
functie de dificultatea,complexitatea ,volumul lucririlor documentare si urgenta solicitirii.
asigurd disponibilitatea in format scris la afigier sau pe pagina internet a informatiilor
comunicate din oficiu.

asigurd avizarea actelor de autoritate emise de primarul orasului Murgeni si a actelor
administrative elaborate in cadrul compartimentelor din structura organizatoricd a orasului
Murgeni.

* avizeazd toate proiectele de contracte transmise de citre directiile si serviciile de
specialitate din cadrul priméariei.

* analizeazi §i propune secretarului orasului Murgeni, spre avizare pentru legalitate,
dispozitiile ce urmeazi a fi semnate de ciitre primar;

° exprimi puncte de vedere privind interpretarea actelor normative tn cazul ludrii unor
masuri de citre conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura
aparatului propriu de specialitate si al unitdtilor férd personalitate juridicd din
subordinea Consiliului Local, daci aceste solicitari privesc orasului Murgeni.

° exprimd puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de
hotdrari de citre directiile/serviciile independente ce propun spre adoptare Consiliului
Local.

* comunicd, persoanelor interesate, hotdrarile redactate sau copii de pe cele emise;

e arhiveaza si conservi dosarele sedintelor Consiliului Local;

o arhiveazi si conservi dosarele cu dispozitiile emise de primar;

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

¢ indrumé petitionarii asupra formalititilor ce urmeazs indeplinite;

* dactilografiazi corespondenta si dispozitiile ce privesc lucrérile de serviciu ale
biroului;

® {ine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

* redacteazil Intdmpindri, rispunsuri la adrese si la intero gatorii;

° redacteazd apeluri, recursuri precum si actiuni judecitoresti;

* promoveaza ciile extraordinare de atac;asigurdl reprezentarea primiriei prin primar, a
Consiliului Local si a unitatilor fird personalitate juridicd de sub autoritatea
Consiliului Local In fata organelor judecitoresti in cauze comerciale In vederea
recuperdrii debitelor;

° asigurd reprezentarea in fafa altor organe jurisdictionale cum ar fi Colegiul
Jurisdictional al Cur(ii de Conturi, organele specializate ale Ministerului de F inante,
Consiliul Concurentei, etc.:

* asigurd punerea In executare a hotararilor judecatoresti rimase definitive gi
irevocabile;

* urmdreste aplicarea legislatiei in vigoare de citre aparatul propriu al primarului,
potrivit competentelor incredintate, precum si s3 aduci la cunogtinta conducerii i s3
formuleze propuneri in sensul avizarii, rezilierii/rezolutiunii ori modificirii
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contractelor incheijate intre Primaria orasului Murgeni si diverse persoane fizice say
Juridice;

* formuleazi puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele
contractuale i incadrarea lor conform legislatiei.

* solicitd informatiile necesare de la directiile de specialitate din cadrul Primiriei
orasului Murgeni In vederea pregitirii apéririlor

* convocarea consilierilor pentru participarea la sedintele consiliului;

e comunicarea documentatiilor aferente sedinfelor de consiliu citre consilierii locali in
termenul prevazut de lege;

* intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor de consiliy;

* Isi exprimd punctul de vedere in scris (referat) privind neexercitarea ciilor de atac;

e Compartimentul Juridic indeplineste si alte atributii care intrs in competenta
Compartimentului Juridic stabilite prin dispozitia primarului,

COMPARTIMENT RESURSE UMAN E, RELATII CU PUBLICUL SI ARHIVA
Obiective generale : punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
legatura cu activitate pe linie de resurse umane, relatii cu publicul, si arhiva

Obiective specifice : planificarea resurselor umane; analiza posturilor si monitorizarea
miscédrilor de personal; recrutarea si selectia personalului; evaluarea performantelor
profesionale individuale; formarea si perfectionarea profesionald; intocmirea si gestionarea
dosarelor profesionale pentru functionarii publici si a dosarelor personale pentru personalul
contractual §i a registrului de evidentd a functionarilor publici - calculul drepturilor salariale
si a obligafiilor fata de bugetul asigurarilor sociale de stat

ATRIBUTII

® agigurarea Intocmirii documentatiei privind modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate, in baza analizei si a dispozitiei
primarului, precum si a propunerilor primite de la sefii de servicii, aprobate de citre
acesta precum si in baza modificarilor legislative,

» claborarea in colaborare cu sefii celorlalte compartimente ale aparatului de
specialitate a reglementarilor cu caracter intern — Regulament intern, Regulamentul de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului;

° intocmirea, gestionarea gi rispunderea cu privire la  dosarele profesionale ale
functionarilor publici precum si dosarele personale ale personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Murgeni si a institutiilor
subordonate, conform prevederilor legale

o asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale, privind
desfdsurarea concursurilor organizate in vederea ocupdrii functiilor publice vacante si
temporar vacante, a posturilor contractuale vacante si temporar vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate in baza analizei si
a dispozitiei primarului precum si in baza propunerilor primite de la sefii de directie
si de servicii
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asigurarea intocmirii documentaiei, in conformitate cu prevederile legale, privind
desfdsurarea examenelor de promovarea in grade si clase g functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum si promovarea personalului
contractual

asigurarea Intocmirii actelor privind numirea,modificare,suspendarea sl Incetarea
raportului de serviciu si a contractelor de munca pe perioada determinata si
nedeterminata  pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului si a
institutiifor subordonate

asigurarea secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Murgeni si a
institutiilor subordonate

actualizarea formularului de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici si a personalului contractualin conformitate cu prevederile
legale si postarea pe reteaua intreni a institutiei :
solicitarea si centralizarea ,conform prevederilor legale, a rapoartelor de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului conftractual, intocmite de catre personalul cu
atributii in acest sens, in conditiile legii

Intocmirea Centralizatorul: , Planul de perfectionare profesionald pe anul (In curs)“ pe
care il trimite ANFP conform legislatiei In vigoare, pe baza propunerilor din
rapoartele de evaluare ale functionarilor publici. Ré&spunde de fntocmirea
documentului ,,Planul de perfectionare profesionald anual“ in termenele legale.
raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfeciionare profesionali; centalizeaza situatia la zi;

solicitarea si centralizarea fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile,
conform prevederilor legale;

intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmdrirea modului
de efectuare a acestuia, {inerea evidentei concediilor suplimentare si fari plati,
asigurarea introducerii in baza de date a concediilor de odihng ale salariailor, in baza
cererilor apobate ale acestora de cétre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept
al acestuia; Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihni,
medicale, de studii cu sau firs platd si nevoi personale aprobate conform prevederilor
legale;

intocmirea i actualizarea Registrului de eviden{d al functionarilor publici, conform
legislatiei Tn vigoare;

gestionarea contractelor de muncd, prin intocmirea corectd 1 la timp a tuturor
contractelor individuale de munci, conform legii. Inregistreazd tn baza de date on line
a Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de muncd prin
programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul
legal;

realizarea salarizarii personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si
a institutiilor subordonate, conform prevederilor legale. De asemenea se intocmesc
state de platd pentru membrii comisiilor de concurs/contestatii, organizate de Primiria
orasului Murgeni.



asigurarea calculul si virarea drepturilor binesti ale angajatilor permanenti sau
incadrati pe perioadi determinati, cu regim normal de lucry sau cu timp partial si a
componentelor salariale: concedii de odihng, medicale sau de alt tip, etc.

intocmirea si predarea declaratia unici formular D 112. Si D100

actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupd caz, conform legii.
colaborarea la fundamentarea necesarului de cheltujeli de personal previzute in buget
cu conducerea Serviciului buget finante contabilitate investitii

calcularea orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului si din institutiile subordonate;

Intocmirea si verificarea foilor de prezenta colectivd (pontajul centralizator) lunar pe
servicii

eliberarea, la cerere, a adeverintelor privind calitatea de salariat, vechimea in munc3
si drepturile salariale;

operarea actelor administrative privind modificirile intervenite i situafia functiilor si
a funcfionarilor publici, precum si incircarea documentelor in format electronic pe
Portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;

raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionald; centalizeazi situatia la zi;

asigurarea efectuarii stagiilor de practic pofesionald de citre studentii care solicitd
acest lucru, Tn baza unui protocol intre institutia de invatdmént gi Primirie, sau in
nume personal prin cerere si elibereazi adeverinte de stagiu In acest sens, in conditiile
legii.

Intocmirea referatelor i dispozitiilor primarului privind sanctionarea disciplinard a
angajatilor pe baza raportului Comisiel de discipling, cu respectarea prevederilor
legale;

obligativitatea pastrarii confidentialitatii datelor cu caracter personal ale angajatilor si
ale candidafilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si
confidentialitatea asupra activititii biroului in afara celor care un sunt in contradictie
cu principiul trasparentei in administratia publica; :
oferirea  funcfionarului public §i personalului contractusl, in baza principiului
transparentei, a tuturor informatiilor referitoare la raportul de serviciu sau munci al
acestuia, din oficiu sau dup# caz la cerere, precum si informatiile de interes public
conform Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
comunicarea cdtre angajati, sub semnituri de primire,a dispozitiilor in original care
privesc raporturile de serviciu si de muncd precum si numirea in diferite comisii In
termenul legal

intocmirea documentatiel necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local a
transfomarii clasei, gradului unor posturi vacante, previzute in statul de functii, la
solicitarea justificatd a sefilor de birouri si de serviciu, aprobatd de citre primar, si
ulterior intrdrii in vigoare trimiterea la A.N.F.P Bucuresti ingtiintare asupra
modificarilor;

intocmirea statului de personal ori de cate ori intervin modificiri privind
componentele definitorii acestuia: structura organizatorici, numarul si categoria
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functiilor, numdarul de angajati, drepturile salariale lunare sau noj angajéri In cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si g institutiilor subordonate

solicitarea si centralizareg declaratiilor de avere si cele de interese a functionarilor
publici precum si a personalujui contractual, in conditiile legii. Transmite declaratiile
compartimentului Informaticy si media 11 vederea publicarea lor in conditiile Legii
176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform termenelor in conditiile
legii, dupd caz; Raspunde de eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor.

intocmirea referatelor de specialitate pe baza referatelor propuse de cétre sefii de
birouri si de servicii gi aprobate de cétre Primar, la reorganizarea activititii, infiingari,
desfiingari, transformiri de posturi si a rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii
Hotérarii Consiliului Local

asigurarea aplicdrii prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varst sau
invaliditate. Elibereaza angajatilor, la fndeplinirea conditiilor legale, actele necesare
depunerii documentatiei de pensionare in termen la organele de specialitate;
colaborarea cu AN.F.P pentru realizarea atribufiilor privind organizarea, salarizarea
si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si de personal;
aducerea la cunostinta, sub semnatura, salariatilor a regulamentelor si dispozitiilor
interne;

asigurarea formalitdtilor necesare intoemirii $i depunerii jurmAntului al
functionarilor publici definitivi;

Intocmirea documentatiei, conform legii, referitoare la functionarii publici
debutanti R&spunde  de  fintocmirea  actelor necesare  informdrii  sefului
compartimentului fn care sunt recrutati debutanti asupra legislatiei specifice. La
sfargitul perioadei de stagiu colecteazi documentele necesare in vederea numirii in
functie publicd definitiva sau eliberirii dupa caz;

gestionarea i rdspunderea in ceea ce priveste intocmirea dosarelor demnitarilor
institutiei - primar si viceprimari, modificiri ale indemnizatiilor, eliberarea
adeverintelor, la cererea acestora.

asigurarea comunicirii dintre conducerea Institutiei §i salariati cu privire la: drepturile
salariale, prevederile Regulamentului Intern, a dispoziiilor referitoare la organizarea
functionarii publici din cadrul compartimentului Resurse Umane,Salarizare raspund
de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in
vederea pregitirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse
actiuni,

Intocmeste si tine la zi registrul general de intrare iesire al institutiei,registrul
registrelor,registrul de evidenta a inchirierii sélilor, registrul facturilor, registrul
delegatiilor,registrul stampilelor,registrul de petifii,registrul pentru solicitarile in baza
Legii 544/2001

inregistreazd corespondenta primitd prin fax ,e-mail sau postd si o Inainteazii citre
primar in vederea repartizarii citre compartimentele de specialitate dupi care le preda
pe baza de semnéturd ,in registrul general de intrare-iesire, persoanelor desemnate de
sefii de compartimente
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AT

asigurd primirea documentelor de la birourile si compartimentele institutiei pentru
constituirea mapei cu documente in vederea avizdrii sau aprobirii de citre conducerea
institutiei

inregistreazd petitiile in registrul de intrare-iegire  dupi care le inainteazs citre
persoana desemnatd prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in registrul
special urménd procedura operationald de rezolvare a acesteia
Inregistreazd solicitirile in baza Lg 544/2001 1in registrul de intrare iesire dupd care
o Inainteazd cdtre persoana desemnati prin dispozitia primarului pentru a fi
Inregistrate in registrul special urmand procedura operationald de rezolvare a acesteia
efectueaza servicii de preluare, verificare si Inregistrare a cererilor si documentatiilor
anexate necesare rezolvérii unor probleme, ce intrd in sfera de competentd a
consiliului local §i primériei, in conformitate cu normele metodologice stabilite si
legislatia In vigoare, sosite prin posta, fax, curier sau direct din partea cetétenilor;
preia si expediazd direct, prin postd,fax gi curieri si inregistreazi expedierea
rdspunsurilor citre persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expeditie;
preia si Inregistreaza corespondenta returnaté conform borderourilor de retur:
redirectioneazé conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intrd in sfera de
competentd a institutiei;
claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;
intocmegte anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei:
Intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;
gestioneazd i tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;
intocmeste lunar si anual raportul privitor la gestiunea timbrelor (situatia
borderourilor si a facturilor)

colaboreazd cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanenti a bazei de date ce confine informatiile ce se oferd
cetédtenilor;

asigurd circuitul documentelor in institutic pana la nivel de directie de specialitate,
realizdnd evidenta acestuia pe baza opisurilor de predare-primire;

urmareste modificarile legislatiel in domeniul de activitate, adaptdnd programele si
metodele de lucruy;

asigurd accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afigaj
ale institutiei si climinarea documentele expirate

asigurd copierea documentelor pentru cetiteni

asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptind
mass-media); '

oferd verbal informafii de interes public:

preia §i Inregistreaza solicitirile de informatii de interes public;

preia gi inregistreaza reclamatiile administrative;

emite note interne structurilor competente, in vederca culegerii informatiilor
solicitate;

redacteazd si trimite rispunsul solicitantitor;

comunicd din oficiu informatiile de interes public;
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publicd anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;
intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

Intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de
competentd a institufiei

urmareste respectarea termenelor legale prevazute pentru formularea rdspunsurilor

oferd informafii cetifenilor cu privire la activitatea desfisurati de toate
compartimentele primériei

H

(certificate, autorizatii, avize, adeverinte) care intrd in sfera de competentd a
consiliului local si a primariei tn limitele create de relafiile stabilite cu alte institutii
publice si organizatii neguvernamentale, ofera informatii ce vizeaza comunitatea

oferd informatii si sprijin cetitenilor privind modalitatea de a obtine documente

pune la dispozitia cetitenilor documentele necesare (formulare tip si fige de informatii
Jintocmite Tmpreund cu compartimentele din cadrul Primarie; in vederea obtinerii de
cdtre cetifeni a actelor si documentelor eliberate de primarie

intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului

asigurdl preluarea apelurilor telefonice 2 notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate

realizeaza legéturile telefonice pentru conducere si toate compartimentele primériei.
tine evidenta confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posté

condamnatilor care au probleme sociale la solicitarea altor autoritai

elibereazd adeveringe din sfera de activitate a biroului

primeste publicul pentru consultanti si pentru clarificarea unor situatii, zilnic
elibereaza copii de pe documentele din arhiva;

la solicitare, elibereazi copii de pe documentele aflate in arhiva primériei (avize,
autorizatii de vanzare, Instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii,
planuri, certificate de urbanism, hotaréri ale Consiliul Local s1 dispozitii ale
Primarului, impreund cu documentatia aferenti, etc.);

asigurd, din arhiva, punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de

cate ori se solicitd, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de
semnaturi;

raspunde la corespondenti cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari
ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente
din arhivi;
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* asigurd evidenta tuturor documentelor intrate §i lesite din depozitul de arhivd pe
baza registrul de evidents curents;

* verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;
¢ reactualizeazi, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primériei;

COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA MONITORIZARE
PROCEDURI M.O LOCAL

se subordoneaza direct secretarului general al orasului Murgeni

OBIECTIVE:

- stabilirea de reguli procedurale de organizare si functionare a Monitorului Oficial Local, in
format electronic, In vederea asiguririi liberului acces la orice act normativ sau document de
interes general care priveste sau rezultd din activitatea autoritatii publice locale,

ATRIBUTH

» organizarea Monitorului Oficial Local :

2) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV - TERITORIALE;

b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se
publicd Regulamentul cuprinzénd masurile metodologice, organizatorice, termencle si
circulatia proiectelor de hotarari ale autoritifii deliberative, precum si Regulamentul
cuprinzénd mésurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
dispozifii ale autorititii executive;

¢) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publica actele
administrative adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti
sau de consiliul judetean, dupd caz, atét cele cu caracter normativ, ct si cele cu caracter
individual; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii
deliberative, precum si Registrul pentru eviden{a hotirarilor autorititii deliberative;

d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publici actele administrative
emise de primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, cu
caracter normatly; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale
autoritdfii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autorititii executive:
¢) "DOCUMENTE ST INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigura indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) "ALTE DOCUMENTE", unde se publicd documentele previzute la alin. (3).

® asigurarea publicdrii documentelor :

a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza
actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele hotérdrilor autoritafii deliberative si dispozitiilor autorititii executive,
numai in cazul celor cu caracter normativ;
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¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza s
fie dezbatute de autorititile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

e) publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate
de participanti la o sedintd publics;

f) publicarea proceselor - verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de cisatorie;

h) publicarea oricéror altor documente neprevizute la lit, a) - g) si care, potrivit legii, fac
obiectul aducerii la cunostintd publici;

1) publicarea oricaror altor documente neprevizute 1a lit. a) - h) a céror aducere la cunostint
publicé se apreciaza de ctre autorititile administratiei publice locale ca fiind oportuni si
necesard.

COMISIILE

Art, 24 (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia
In vigoare sau de procedurile Regulamentului propriu de organizare si functionare, care
necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primiriei orasului Murgeni se
Infiinfeaza si functioneazd Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau servicii din administrarea autorititii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisil infiinfate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteazd in baza Dispozitiei Primarului orasului Murgeni
(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primériei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului orasului Murgeni consilieri
locali, alfi specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de
prevederile legale.

COMPARTIMENT AGRICOLse subordoneaza direct secretarului general al orasului
Murgeni
OBIECTIVE:
- asigurarea evidenfei cadastrale a terenurilor intravilane {i extravilane pe categorii de
folosintd si a animalelor pe specii si categorii
ATRIBUTII
¢ completarea la zi a Registrului agricol , atat in format electronic cat si pe hartie ;
* furnizarea periodicd (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de
Directia Judefeand de Statistica, Directia Generali a Finantelor Publice;
» verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de citre contribibuabili in
Registrul agricol;
¢ cliberarea adeverinfelor care cuprind date declarate in Registrul agricol
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° Inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor véndute, donate si schimburile de teren
dovedite prin acte tncheiate in forms autentica;

* evidenierea titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991;

* verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de
fond funciar in cartiere, pe autor si mostenitor si operarea oriciror modificiri de
proprietar;

o Inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date Primare;

* Inaintarea citre Compartimentul Juridic a documentatiilor complete in vederea
promovarii In instantd actiuni de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;

* evidenfierea terenurilor agricole exploatate individual si Inregistrarea modificirilor pe
proprietari care intervin in timpul anului;

e verificarea §i Inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform
prevederilor Legii nr. 71/2011 si Codului Civil,

* rezolvarea cererilor, sesizirilor depuse de cetdteni;

° rezolvarea cererilor privind vinzarea terenurilor din extravilan conform I 17/2014,
Intocmirea documentatiei si depunerea lor la Directia Agricold respectiv notarul
public.

* participd la ctiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului i asigurd
conservarea punctelor de hotar;

° executd masuratori topografice si intocmeste planurile de stuatie conform acestora;

o desfdgoard activitdfi impuse de Legea nr. 7/1996, de Legea nr. 18/1991, Legea nr.
172000, Legea nr. 247/2005, Legea nr. 231/2018, efectufind puneri in posesie si
ntocmind procese-verbale de punere in posesieln vederea emiterii titlurilor de
proprietate; '

e f{ine evidenta gi conduce activitatea de reconstituirea de dreptului de proprietate si de
restituire a proprietitii;

* participd la expertizele tehnice-judiciare de spcialitate, pe baza convocarilor, in
vederea solutiondrii cauzelor aflate pe rolul instantelor;

° verificd 5i semneazd procesele-verbale de vecinatate pentru orasul Murgeni;

 Intocmeste materialele pentru Comisia Judeteand privind Stabilirea Dreptulul de
Proprietate asupra terenurilor agricole si silvice;

° fintocmeste dosarele pentru acordare de despigubiri, in conditiile legii, persoanelor
indreptatite;

¢ Intocmeste dérile de seami statistice;

* Intocmeste procese-verbale de constatare a existentei produselor agricole si In baza
acestora elibereazi certificate de producitor;

 tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberirii acestora;

Intocmeste documentatii necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli, in
conditiile previzute de lege.

ARHITECT SEF
conduce activitatea structurii specializate In domeniul autorizarii executarii lucrarilor de
construire in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului din cadrul primariei
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indeplineste atributii stabilite prin hotirarile consiliului local, dispozitiile primarului si prin
actele normative in vigoare,

Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce i revin Arhitectului sef are urmatoarea
structura organizatorica:

III. ARHITECT SEF
s Compartiment cadastru

e Compartiment dezvoltare urbanistica si protectia mediului
o Compartiment sccretariat

¢ Compartiment deservire

o Compartiment spatii verzi

e Compartiment pentru sprijinirea si controlul asociatiilor de proprietari

ARHITECT SEF :

* inifiazd, coordoneazi din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeazi si propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare teritoriald urbane, precum si documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism (planuri de urbanism, zonificiri, regulamente
de urbanism si construire);

° convoacd si asigurd dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului
si urbanism;

* intocmeste, verifici din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

¢ urmdreste punerea In aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor
urbane, precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului i de urbanism;

* asigurd gestionarea, evidenia si actualizarea documentatiilor de urbanism sl
amenajare a teritoriului;

 transmite periodic Ministerului Dezvoltdrii Regionale si Administratici Publice
situafiile cu privire la evidenta si actualizarea documentatiilor de amenajare a
teritoriului gi urbanism;

® organizeazd si coordoneazd constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date
urbane;

e coordoneazd si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere gi consultare a
publicului in vederea promovérii documentaiilor aflate in gestiunea sa;

° participd la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeazd din punctul de
vedere al conformitéfii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism
legal aprobate;

* avizeazd proiectele de investifii publice din punctul de vedere al conformititii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.

° urmdrirea $i evaluarea permanent a rezultatele din domeniul urbanismului si
amenajaril teritoriului (pe masurd ce necesitafile si resursele evolueazi) si propune
solutii si acfiuni eficiente de corectare a acestora {inand cont de realitatea economici
si de dezvoltarea durabil3.
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asigurarea si raspunderea elaborarii actelor cu caracter informativ din domeniy
asigurarea si raspunderea elaborarii rapoartelor de specialitate ~ din domeniile de
activitate — supuse spre analizare, dezbatere s aprobare Consiliului Local
reprezintd municipalitatea in relatia cu cetafenii gi alfi factori interesati pe
problemele aflate in sfera sa de competenta

propunerea emiterii dispozitiilor Primarului in probleme specifice activititii
asigurarea respectarii legalitatii si a termenelor legale pentru solutionarea cererilor,
adreselor, petitiilor care se afld in domeniul siu de competenta

asigurarea informarii superiorilor prin rapoarte anuale sau solicitate specific, pentru
intreaga activitate a directi

v

COMPARTIMENT DEZVOLTARE URBANISTICA SI PROTECTIA MEDIULUI;

Obiective generale:
I.Respectarea legislatiei in domeniul urbanismului si a domeniilor conexe in proportie de

100%,

2 Desfasurarea unei activitati de inalta calitate astfel incat numarul reclamatiilor sa fie 0.

ATRIBUTII

coordonarea elabordrii si semnarea certificatelor de urbanism in concordantid cu
prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia, precum si
a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al orasului Murgeni, in
termen de 15/30 de zile (in functie de scop, conform legii 50 din [991)

coordonarea elabordrii §i semnarea autorizatiilor de construire s$i a autorizatiilor de
desfiintare, in concordan{d cu prevederile din Planul Utrbanistic General st
Regulamentul aferent acestuia, precum si a documentatiilor de urbanism aprobate de
Consiliul local al orasului Murgeni in termen de 15/30 de zile (in functie de scop,
conform legii 50 din 1991);

sustinerea In fafa consiliului local al orasului Murgeni a proiectelor de hotirari s
rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului.

propunerea de solufii pentru imbunitdtirea aspectului urban al oraguluj si pentru
rezolvarea unor situafii reclamate de cetiteni in temen de 30 de zile de la data
inregistrarii.

organizarea §i coordonarea activititii Comisiei orasului de Urbanism si Amenajarea
teritoriului si semnarea documentelor de avizare in termen de 30 de zile de la
depunerea solicitarilor;

cliberarea de adeverinte nomenclator stradal solicitate de evidenta populatiei ,SC
Electrica, Cartea funciara etc., in termen de 10 zile de la solicitre

receptionarea lucrarilor autorizate pentru persoane fizice si juridice, regularizarea
taxelor aferente si eliberarea certificatelor de atestare a edifiacrii pentru inscrierea in
cartea funciara in termen de 30 de zile.

executarea de controale in teritoriu pentru respectarea disciplinei in constructii si
luarea de masuri in cazul incalcarii prevederilor Legii nr.50/1991 republicata privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii in termen de 30 de zile de la sesizare.
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intocmirea unor situatii statistice lunare,trimestriale si semestriale si inaintaresa lor
catre Directia Statistica Vaslui, Consiliul Judetean si Inspectoratul in Constructii in
termen de 15 zile de la solicitare.

actualizarea bazelor de date a nomenclatorului stradal, a certificatelor de urbanism si

a autorizatiilor de construire si desfiintare in termen de 15 zile de la semnalarea unor
eventuale inadvertente,

verificarea autorizatiilor de construire care expira si redactarea de instiintari catre
titulari pentru intrarea in legalitate.

° exercitarea controlului privind disciplina in autorizarea si executarea lucrdrilor de
constructii,

e intocmirea notelor de constatare privind constructiile realizate fara autorizatie de
construire sau cu nerespectarea autorizatiel de construire si a abaterilor privind
normelor de protectia mediului.

* intocmirea proceselor verbale de contraventie si inaintarea lor spre semnare arhitectului
sef si conducerii Primariei orasului Murgeni

° asigurarea asistentei, in cazul deplasarii in teren ,in sprijinul compartimentului
urbanism

COMPARTIMENT SPATIL VERZI:

ATRIBUTII

Urméreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului si a hotdrérilor referitoare la protectia mediului emise de citre
Consiliul Local al orasului Murgeni:
Urmareste starea si dezvoltarea mediului inconjuritor in anumite locatii;
Verificarea pe teren, solutionarea $i raspunderea in termenul legal la toate adresele
persoanelor fizice §i juridice, cereri, sesiziri, reclamatii, note interne, conform
prevederilor In vigoare privind protectia mediului;
Monitorizarea cantitafii lunare §i tipurile de degeuri colectate in orasul Murgeni,
inclusiv deseuri de echipamente electrice si electronice;
Supravegherea agentilor economici, populatiei in vederea prevenirii deversirilor
accidentale a poluantilor, sau a depozitarilor necontrolate de deseuri;
Participa la actiuni de control si salubrizare cu alte compartimente si institutii;
Participd la elaborarea proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei
mediului;
Intocmeste referate, informiri s1 rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei
si/sau Consiliul Local al orasului Murgeni in vederea aducerii la cunostind,
promovarii gi/sau aprobarii a activitdtilor ce trebuie intreprinse in vederea respectirii
prevederilor legislative privind protectia mediului,
Centralizeazi date statistice, necesare raportirilor solicitate de Directia de Statistica,
sau alte organe admiinistrative la nivel judetean si national;
Primeste documentele repartizate pe probleme de protectiua mediului, le
inregistreaza in registrul-intréri fesiri, le analizeazi , le solutioneazi si le indosariaza
corespunzator;
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* Colaboreazi cu diferite institutii si organisme (Agentia pentru Protectia Mediului
Vaslui, Directia de Sdnitate Publics, etc) care desfagoard activititi specifice in
domeniul protectiei mediului;

* Punerea la dispozitia companiilor de informatii despre limitele pe care acestea cu
privire la protectia mediului inconjuritor;

* S&impund respectarea intereselor de protectie a mediului In folosirea terenului si in
procedurile de planificare, acolo unde au loc interventii importante ale omului asupra
medjului si asupra anumitor peisaje, informand superiorii  ierarhici asupra
problemelor aparute sau care pot apare pe linia protectiei mediului si propune masuri
specifice de reducere si prevenire a impactului negativ asupra mediului;

o Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institufie/alte autoritdti, pentru a
obtine sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului siu de
competen(a sau care au conexiuni cu activitatea specific acestora;

e Asigurd reprezentarea din partea Primiriei orasului Murgeni in calitate de
responsabil cu protectia mediului, n timpul actiunilor, activitifilor, derulate,
organizate, solicitate Primériei orasului Murgeni de autoritatile cu atributii de
monitorizare, coordonare, Indrumare, reglementare si control in domeniu
( Agentia pentru Protectia Mediului Vaslui, Garda de mediu - Comisariatul judetean
Vaslui ete,

® Promoveaza o atitudine corespunzitoare fati de comunitate in legéturd cu importanta
protectiei mediului;

o Indeplineste orice alte sarcini in functie de solicitérile conducerii, participand la
rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind
sesizdrl , verificdri, reclamatii, proiecte care se bazeazi pe prevederi legislative
privind protectia mediului,

COMPARTIMENT PENTRU SPRIJINIREA SI CONTROLUL ASOCIATIILOR DE
PROPRIETARI

Atributiile postului

a) - urmareste contractele de achizitii publice privind executia de lucrari si prestari de
servicii: ‘

- urmareste periodic stadiul de realizare a contractelor de achizitii publice privind realizarea
sau intretinerea unor investitii atat cantitativ, calitativ cat si valoric

- colaboreaza cu Serviciul Buget finante contabilitate din cadrul aparatului de specialitate
al primarului in ceea ce priveste transmiterea actelor justifcative in vederea achitarii
contravalorii bunurilor livrate, a serviciilor prestate sau a lucrarilor executate precum si
pentru inregistrarea corecta in evidentele contabile;

b) Receptia lucrarilor si serviciilor pentru bunurile ce apartin domeniului public sau privat al
orasului Murgeni sau achizitii de produse necesare intretinerii domeniului public si privat al
orasului;

- participd in comisiile de receptie a lucririlor, serviciilor;

Intocmeste urmatoarele tipuri de receptie:

- procesele verbale de receptie a documentatiilor tehnice si economice,
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- procesele verbale de receptie a bunurilor si serviciilor achizitionate pentru desfasurarea in
bune conditii a activitatii compartimentului
- procesele verbale de receptie a lucrarilor de investitii partiale, la terminarea lucrarilor si
procesele verbale de receptie finala ;
- pentru receptia lucrarilor si serviciilor aferente bunurilor ce apartin domeniului public sau
privat al orasului Murgeni sau achizitiei de produse necesare intretinerii domeniului public
si privat al orasului se va numi o comisie prin dispozitia primarului;

primarul acorda viza de bun de plata pe situatiile de lucrari / facturile fiscale va transmite
un exemplar al procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor precum cel la receptia
finala catre ,Serviciul Buget Finante Contabilitate" precum si catre ,,Compartimentul
Cadastru ;
¢) Vizarea facturilor
- se ia factura de la registratura ;
- se identifica carei achizitii ii corespunde respectiva factura ;
- se verifica daca a fost efectuata o receptie calitativa si cantitativa pentru produsul, serviciul
sau lucrarea a carei contravaloare se regaseste pe factura si daca nu se realizeaza respectiva
receptie ;
- se verifica daca contravaloarea acelei facturi se regaseste in contractul pentru respectiva
achizitie ; in acest sens se intocmeste un tabel in care se inscriu valorile facturilor anterioare
sia celei prezente. Totalul acestora se compara cu suma din contract, urmarindu-se sa nu se
depaseasca valorile din contract ;
- 8¢ urmareste ca suma din respectiva factura sa fie prinsa in bugetul local, comparandu-se
aceasta suma cu diferenta dintre suma prinsa in buget si platile efectuata pana in acel
moment de la acea pozitie bugetara;
- se avizeaza factura cu stampila « Bun de plata » si semnatura persoanel din
compartimentul care s-a ocupat de urmarirea si executia achizitie respective ;
- se trece factura in Registrul pentru facturi al compartimentului;
- se ataseaza la factura urmatoarele documente : - copie dupa contractul de achizitie si
actelor aditionale, daci este cazul ;
Alte atributii :
- Intocmeste semneaza si atribuie contractele de produse, servicii si lucriri
- elaboreaza caietele de sarcini pentru atribuirea contractelor solicitate cu exceptia celor de
lucréri care sunt elaborate de citre proiectant,
- se asigurd ca este sursa de finantare asigurati si ci amplasamentul pe care se doreste
realizarea obiectivului propus este in domeniul public al orasului Murgeni ;
- urmareste contractarea §i decontarea lucrdrilor la obiectivele de investifii s1 reparatii in
colaborare cu compartimentele functionale interesate |
- urmareste executia bugetard a capitolului investitii ;
- verificd, din punct de vedere tehnic de specialitate, ofertele de lucréri si prestari servicii;
- urmdreste derularea executici lucrdrilor de investitii si reparatii in teren ;
- verificd situatiile de lucréri ce se executd si propune acceptarea lor la plata;
- urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente
contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica
respectiva.
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- coordoneazi activitatea de investitii pe obiective si surse de finantare, atit cele proprii cét
si cele ale Serviciilor aflate sub autoritatea Primsriei ;

- asigurd, impreund cu serviciul buget - contabilitate, obtinerea vizelor necesare de la
organele in drept i deschiderea finantirii pentru obiectivele de investitii aprobate ;

- asigurd pregitirea documentatiilor pentru avizarea si aprobare a indicatorilor tehnico-
economici pentru fiecare obiectiv de investitii ;

- Intocmeste informari In domeniile de specialitate ;

- face demersurile necesare pentru transferul, suplimentarea sau diminuarea sumelor alocate
pentru investitii pe capitole si obiective In timpul executiei bugetare, Impreund cu serviciul
buget - contabilitate ;

- desfdsoard activitatea necesard de supraveghere tehnici pentru lucrérile de investitii,
reparafii $i lucréri de Intretinere la obiectivele apartinind patrimoniului Primériei

- face propuneri pentru finantarea lucrarilor de reparatii la unitatile de invatdmant, asigurid
repartizarea acestora pe unititi ;

- pregiteste §i asigurd receptia lucrarilor investitii, reparatii sau receptia serviciilor de
conform standardelor in vigoare;

- asigurd intocmirea cdr{ii tehnice a constructiei pentru obiectivele de constructii;

- propune studii de fezabilitate pe care le supune aprobirii autorititii locale pentru Iucrari de
investitii pe raza orasului Murgeni ;

- prezintd trimestrial, sau ori de cite ori este nevoie, rapoarte cu privire la activitatea
desfasuratd in cadrul serviciului;

- solicitd, analizeaza §i tine evidenta ofertelor de pret;

- participd In comisiile de evaluare 4 licitatiilor publice;

- urmdreste §i asigurd rezolvarea cererilor, a scrisorilor cetdtenilor si ale agentilor
economici;

- respectd prevederile legale privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatii si a
securitdfii acestora;

- urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate
ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

- colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice.

- controleaza in colaborare cu celelalte compartimente functionale, inregistrarea mijloacelor
fixe si obiectelor de inventar in evidentele contabile.

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata,

- saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare,

- alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului

- elaboreaza propuneri pentru lucrarile si fondurile necesare administrarii, modernizarii si
intretinerea domeniului public , parcari, strazi, drumuri, trotuare ;

- elaboreaza propuneri pentru lucrarile si fondurile necesare administrarii, modernizarii si
intretinerea retelei de apa si canalizare ;
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- coordoneaza realizarea lucrarilor de implementare a semnelor si indicatoarelor de
circulatie precum si cele cu denumirea de strazi sau a altora de orientare menite sa asigure
desfasurarea normala a circulatiei rutiere si pietonale;

- asigura siguranta circulatiei rutiere si pietonale, executand marcajele rutiere si pietonale;

- elaboreaza propuneri pentru lucrarile si fondurile necesare administrarii, modernizarii si
intretinerii domeniului public si privat finantate de la bugetul local,

- rezolva cererile,sesizarile si reclamatiile cetatenilor cu privire la activitatea de reparatii
drumuri, circulatie rutiera si pietonald.

SERVICIUL BUGET FINANTE CONTABILITATE INVESTITII

Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce 1i revin are urmatoarea structura
organizatorica:

e Sef serviciu

* Compartiment impozite si taxe locale

e Compartiment Inspectie Fiscala

° Compartiment impunere persoane fizice si juridice
® Compartiment investitii si achizitii publice

* Compartiment buget finante contabilitate

ATRIBUTII SEF SERVICIU

» Seful de serviciu organizeazi si rispunde pentru activitatea de ansamblu a Serviciului
si coordoneazd direct activitatea compartimentelor din subordine

* organizeazd, Indrumi si coordoneazi activitatea de elaborare a lucrdrilor privind
intocmirea bugetului local pe anul in curs, pregiteste si intocmeste lucrdrile,
referitoare la proiectul de buget pentru anii viitori, antrenand toate serviciile publice si
institugiile care colaboreaz la finalizarea proiectului de buget:

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

o verificA §i analizeazd legalitatea propunerilor, centralizeazi datele, urmireste
Incadrarea lor In sursele de venituri;

e intocmeste lucrdrile si supune spre aprobare ordonatorului de credite proiectul de
buget cu impdrtirea pe capitolele executiei bugetare, repartizarea pe trimestru;

» verificd s analizeazi solicitdrile de modificare a bugetului propus si a bugetelor
unitafilor din subordinea Consiliului Local al orasului Murgeni.

e urmdreste utilizarea fondului de rezervd bugetard aflat la dispozitia consiliului local
conform legislatiei In vigoare.

® urmareste, organizeazd si conduce activitatea de alimentare cu mijloace binesti
pentru realizarea cheltuielilor proprii si a unititilor alimentate din bugetul local.
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 verificd propunerile pentru stabilirea de Impozite si taxe locale, precum si taxe locale,

taxe speciale, In conditiile legii.

coordoneazd activitatea de verificare financiar-gestionard a patrimoniului propriu al
unitatilor subordonate,

urméreste efectuarea inventarierii anuale a bunurilor proprietatea domeniului public
$i privat, bunurilor materiale si a valorilor bénesti.

efectueazi periodic controale la casierie.

analizeazd sdptdmanal, cu sefii de servicii $1 compartimente stadiul realizirii
sarcinilor de serviciu §i stabileste actiunile pentru perioada urmitoare,

asigurd buna circulatie a documentelor din cadrul Serviciului si avizeazi In vederea
inaintérii spre aprobare.

angajeazd unitatea aldturi de conducerea Primiriei i Consiliului Local In relatiile
contractuale si de decontare.

urméreste efectuarea cheltuielilor conform legii si informeazi ordonatorul de credite
cind este necesar.

acorda efectuarea controlului financiar preventiv pentru efectuarea platilor ficute
potrivit legislatiei 1n vigoare,

vizeaza deschiderea de credite in baza bugetului aprobat pe capitolele execufiei
bugetare.

intocmeste si dispune darile de seami n conformitate cu normele legale 1n vigoare.

urméreste §i verificd activitatea contabild la unitdtile subordinate din subordinea
Primariei §i Consiliului Local al orasului Murgeni

verificd si centralizeazd executiile bugetare si darile de seami depuse de unititile
finantate din bugetul local si prezinti spre aprobare ordonatorului de credite st
Consiliului Local al orasului Murgeni contul de execufie bugetara,

prezintd ordonatorului de credite date referitoare la evolutia platilor si a Incasérilor si
face propuneri privind atragerea de noi resurse financiare.

face propuneri de modificare a impozitelor si taxelor locale in functie de legislatia in
vigoare, propune ordonatorului de credite si Consiliului Local spre aprobare esaloniri
de platd, reduceri sau scutiri de penalizdri conform legii.

elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Local Murgeni numérul de personal
si statele de functii pentru aparatul propriu si unititile subordonate Consiliului Local
in conditiile legii.

aproba peniru casare obiecte de inventar si bunuri deteriorate urmare folosintei
indelungate.

coordoneazd activitatea de perfectionare a personalului.

urméreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor bugetare cu incadrarea in prevederile
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Consiliul Local Murgeni.
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® exercitd si alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative, Hotdrari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALFE din cadrul Primariei orasului
Murgeni asigura constatarea si verificarca materiei impozabile in vederea stabilirii si
impunerii contribuabililor - persoane juridice si persoane fizice (populatie) — cu impozite si
taxe locale, surse de venituri ale bugetului local. Compartimentul taxe si impozite locale
este condus de sef serviciu. Actioneaza in aceste conditii prin mijloace specifice pentru
combaterea evaziunii fiscale in domeniul impozitelor si taxelor locale, urmarind realizarea
veniturilor bugetului local prin organizarea si conducerea evidentei analitice pe categorii de
venituri. Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor ce-i revin colaboreaza cu celelalte
compartimente  din cadrul Primariei orasului Murgeni, precum si cu alte organe ale
administratiei locale. Intocmeste si prezinta la termene stabilite situatii statistice, informari
si raportari cu privire la stabilirea, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale,
precum si rezultatele verificarilor pe linie fiscala a contribuabililor bugetului local.

» fundamentarea si elaborarea anuald a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al
orasului Murgeni
* rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli:

° claborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale,
privind gestionarea judicioasi si eficientd a fondurilor publice, care include elemente
de cheltuieli si de venituri;

° intocmirea Contului de incheiere a exercitiului bugetar anual pe care il supune spre
aprobare consiliului local;

* Intocmirea lunard a contului de executie si a bilantului contabil conform legislatiei;

° urmdrirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de caleul a
redeventel si achitarea in termen a acestora;

* semnarea de legalitate si conformitate a contractelor din care rezulti plati din bugetul
local;

* ftranspunerea in practici din punct de vedere financiar a propunerilor formulate
privind diverse activititi si actiuni;

* claborarea de documentatii economice Impreund cu alte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului In vederea obtinerii de Imprumuturi §i sume
nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in orasul Murgeni;

* asigurarea relafiei de comunicare §i de fluidizare a informatiilor de naturd economici
dintre serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul institutiei;

* stabilirea mésurilor care se impun pentru functionarea eficientd a serviciilor publice
subordonate Consiliului local al orasului Murgeni, inclusiv pentru societifile
comerciale de interes local;

e asigurarea efectuarii inventarierii anuale a bunurilor proprietatea domeniului public si
privat, bunurilor materiale §i a valorilor banesti.

cfectueazi periodic controale la casierie.
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crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influentd asupra bugetului
de venituri si cheltuieli;

intocmirea diverselor proiecte de hotirari cu confinut economico-financiar, prin
serviciile de specialitate coordonate;

organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garanfiilor locale,
informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotirrile consiliului local
Murgeni privind contractarea de imprumuri pentru investitii:

intocmirea, actualizarea si punerea in aplicafie a procedurii privind angajarea si
decontarea cheltuielilor bugetare,

elaborarea proiectelor bugetelor pentru anul bugetar urmator, precum si estimarile
pentru urmdtorii 3 ani pentru unititile de Invi{amant;

consultarea si analizarea propunerilor de buget ale unititilor de invatamant
(ordonatorilor tertiari de credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in
bugetul local

repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, In funcfie de posibilititile reale de
Incasare a veniturilor si de prioritdtile stabilite in efectuarea cheltuielilor pentru
fiecare centru bugetar;

Intretinerea relatiilor de colaborare profesionale cu unititile de invatamant;
organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru
unitdfile de tnvatimant;

organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare centru bugetar din
invatdmant;

efectuarea deschiderilor de credite, verificarea fncadririi acestora in planurile
aprobate;

Inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale capitolului
“Inva{#mant”;

urmdrirea, respectarca $i punerea in aplicarc a hotiririlor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferitele destinafii la unitétile de Invatamant;

intocmirea solicitirilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean in
situatia In care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din Invatimént);
urmarirea intocmirii si actualizarii programului anual de achizitii publice,

exercitd si alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative, Hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului

ATRIBUTII operator rol

identificarea materiei impozabile ;
verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor
privind calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul
nedepunerii declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al
contribuabililor ;
calcularea impozitelor {indnd cont de incadrarea clidirilor si terenurilor in zonele de
impozitare;
actualizarea borderourilor de debite si scaderi |
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consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor si taxelor locale i
a altor venituri la bugetul local ;

inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noj privind materia impozabila (cladiri,
terenuri, mijloace de transport, mijloace de reclams si publicitate);

transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau
domiciliul cétre alte organe fiscale;

confirmarea debitelor transmise de citre alte organe fiscale;

eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea figelor de inmatriculare a
mijloacelor de transport

realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele i Incasirile impozitelor, taxelor
si a altor venituri la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru inscrierea in
evidenta contabila.

pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatii in legitura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

asigurarea respectirii normelor P.S.] si protectiei muncii;

intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor juridice , pregateste arhivarea documentelor;
asigurarea intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de
impunere

analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale,
operativa a conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate propunand informarea
masurile care se impun;

aplicarea in mod corect , unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la
impozitele si taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice;

studierea si nsusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea
de impunere

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea
recomandarilor din actele de control, pe domeniul sau de activitate (acte de control
ale controlorilor Curtii de Conturi

intocmirea de informari in legétura cu stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale pe fiecare fel de impozit sau taxa;

indeplinirea oricéror alte atributii repartizate de organul ierarhic superior

raspunde de Indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite;

colaborarea cu salariatii din cadrul compartimentelor directiei si din celelalte
compartimente ale Primériei in scopul administririi eficiente a creantelor fiscale.
verificd modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atesti
dobéndirea proprietatii bunurilor de citre persoanele juridice si stabileste impozitul
datorat;

recalculeazd impozitul in cazul in care au intervenit modificari periodice care conduc
la modificarea impozitului;
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intocmeste adrese de raspuns la adresele primite de la alte organe sau servicii
descentralizate :lichidatori, politie, parchet, experti, executori, notari publici,
instante,

emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale, adeverinte de valoare, alte acte
solicitate de contribuabili in legaturd cu situatia fiscala a acestora:

emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor gi taxelor locale datorate de
catre contribuabilii persoane juridice bugetului local;

pastreazd In conditii de securitate dosarele contribuabililor pe care le preda periodic
spre arhivare in baza proceselor verbale de predare primire;

aplicd sanctiuni contraventionale pentru faptele previzute in legislatia fiscald unde au
competentd;

urmareste operarea la zi in baza de date a declaratiilor de impunere, a rezultatelor
constatate cu ocazia controlului fiscal, si a tuturor modificarilor sau cazurilor noi de
impunere apirute;

mentine evidenta facilitatilor acordate persoanelor juridice care imbracd forma
ajutoarelor de stat si Intocmeste situatiile ce trebuie transmise altor organisme pe
aceasta linie

opereazd declaratiile de impunere ale contribuabililor persoane Juridice In vederea
stabilirii impozitelor pe cladiri, teren, auto, etc si preda documentatia de impunere
spre arhivare

emite procesul verbal si instiintarea de plata pe care o comunica cu contribuabilul
deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane juridice

opereaza decizille de impunere emise de Compartimentul Inspectie Fiscala
inregistreaza biletele de spectacole si decontul privind impozitul pe spectacol pentru
spectacolele organizate In orasul Murgeni

efectueazd operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor
intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigura avizarea lor de catre
serviciile abilitate

intocmeste dosarele de restituiri,compensari si asigura avizarea lor de catre serviciile
abilitate;

opereazd procesele verbale de contraventie pe care le transmite Compartimentului
Executare Silita, iar pana la ocuparea postului din cadrul compartimentului executari
silite raspunde de Juarea masurilor legale pentru incasarea acestora

respectarea programului i orelor de lucru fixate de institutie

cunoaste si respecta circuitul documentelor.

ATRIBUTII EXECUTARI SILITE

emiterea de instiintari de plata, somatii si titluri executorii, indeplinirea procedurii de
comunicare a actelor, aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor
bugetului local in cadrul termenului de prescriere, prin toate formele de executare
silita, poprire, mobiliara si imobiliara ;
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parcurgerea etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv
indisponibilizarea si valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de sechestre pe bunuri
mobile si valorificarea acestora;

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

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

stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de
executare silita atat persoanelor fizice cit si persoanelor juridice;

verifica legalitatea titlurilor executorii;

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

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

intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;

transfer dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii
domiciliului contribuabililor;

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

sd aplice procedura executirii silite previzuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice prin Intocmirea de
somatii si titluri executorii in cazul neplitii la termenele legale, iar in cazul depisirii
termenelor dupd deschiderea procedurii,trecerea la urmitoarele forme de executare
silitd si anume:infiintarea de propriri asupra conturilor contribuabililor persoane
juridice, Intocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin
licitatie;

sd efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasirilor rezultate din
executarea silitd;

sd Intocmeascd situatii centralizatoare analitice privind societatile respectiv sumele
rimase de recuperat; :

sd-si insuseascd sistematic si sd aplice In consecintd reglementrile in vigoare cu
privire la executarea creantelor bugetare;

sd sesizeze seful ierarhic superior, In legiturd cu orice problemsa apéruts;

s aplice procedura executdrii silite previzuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice

s& urmareascd recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si

titluri executorii

sa Inflinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

sd intocmeascd procese-verbale de sechestru,

sa valorifice bunurile sechestrate prin modalititi previzute de dispozitiile legale In
vigoare,
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s8 intocmeascd procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzirii bunurilor imobile s
mobile;

sd identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;

s efectueze evidenta incasdrilor rezultate din executare silita;

s Intocmeasc situatii centralizatoare;

sé Intocmeascd corespondenta cu autorititile publice,institutiile publice / private sau
de interes public cu care colaboreazd in vederea in vederea rezolvarea atributiilor de
serviciu;

isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a activitatii din
institutie

raspunde si de problemele juridice specifice activitatii compartimentului executare
silita;

respecta Regulamentul Intern al institutiei ;

reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitdrii atributiilor de serviciu;

raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sé
aducd prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor,

mdsurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

urmdreste si asigurd transmiterea in timputil a rispunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecatoresti, cu activitatea pe care o desfasoard etc;

raspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea
acestora spre pdstrare la compartimentul arhivi;

raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii
prinexecutarea defectuoasd a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

Atributii inspectie fiscala

efectueazd inspecii fiscale pentru verificarea legalitdiii si conformitatii declaratiilor
fiscale, corectitudinii si exactitétii Indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili
personae fizice si persoane jurdice, respectirii prevederilor legislatiei fiscale si
contabile, verificarea sau stabilirea, dupi caz, a bazelor de impunere, stabilirea
diferentelor obligatiilor de platd precum si a accesoriilor aferente acestora la
contribuabilii din aria sa de competents, in ceea ce priveste domeniul impozitelor si
taxelor, contributii sau alte sume datorate, care se constituie venituri la bugetul local,
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verifica legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea
indeplinirii obligatiilor fiscale in vederea descoperirii de elemente noi relevante
pentru aplicarea legislatiei fiscale si operarea diferentelor constatate in evidenta
operativa,

analizeazd si evalueazd informatiile fiscale, in vederea stabilirii stdrii de fapt fiscale
siconfruntérii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau din alte surse;
sancfioneazd, potrivit legii, faptele constatate si dispune mésuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

constatd faptele de naturd contraventionald si aplica sanctiunile conform
competentelor legale;

verificd respectarea si/indeplinirea obli gatiilor fiscale/contabile de ctre contribuabilii
ce fac obiectul actiunilor de inspectie fiscals;

examineazd documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

verificd concordanta dintre datele din declaratiile fiscale/informative si cele din
evidenta contabil a contribuabilului;

stabileste corect baza de impunere, diferentele datorate in plus sauu in minus, dupi
caz, fad de creanta fiscala declaratd si/sau stabilits, dup caz, la momentul inceperii
inspectiei fiscale;

stabileste diferenfe de obligatii fiscale de plata, precum i obligatii fiscale accesorii
aferente acestora;

discutd constatirile si solicitd explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor/imputerniciii acestora , dup3 caz;

solicitd informatii de la teri conform competentelor; dispune instituirea de masuri
asiguratorii in conditiile legii, aplicd potrivit prevederilor legale, sigilii asupra
bunurilor;

sesizeazd organele de urmdrire penald, in legiturd cu constatdrile efectuate cu ocazia
inspectiei fiscale si care ar putea intrunii

clementele constitutive ale unei infractiuni, in conditiile legii penale, cu avizul
serviciului/compartimentului juridic;

reverificd anumite perioade, ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute
ingpectorilor fiscali la data efectudrii verificirilor, carinfluenteaza rezultatele
acestora;

informeaza contribuabilii, pe parcursul desfisurarii inspectiei fiscale, asupra
constatérilor rezultate din inspectia fiscala;

Inseriu rezultatele inspectiei fiscale intr-un raport scris, care va sta la baza emiterii
deciziei de impunere/deciziei de nemodificare a bazei de impunere;

incheie procese verbale, procese verbale de constatare a contraventiei, sau alte
documente prevazute de legislatia in vigoare, urmare a actiunilor de control;
efectueazd controale inopinate si cercetédri la fata locului, din proprie inifiativd sau ca
urmare a unor sesizari cu privire la existenta unor fapte de incilcare a legislatiei
fiscale;

solicitd efectuarea de controale inopinate §i cercetiiri Ia fata locului altor organe
fiscale, In cazuri justificate;
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e aplicd prevederile metodologiilor, tematicilor si procedurilor de inspectie fiscald si
a legislatiei financiar - fiscale; 5

¢ colaboreazi cu celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul aparatului propriu
si din cadrul structurilor ce functioneaza in cadrul institutiei ;

* utilizeazi in activitatea de inspectie fiscal, informatiile din bazele de date detinute la
care acesta are acces;

* asigurd si rdspunde de solutionarea corespunzatoare si in termen , a petitiilor
repartizate;

* intocmesc si prezinti conducatorului de inspectie fiscald rapoarte si informiri
privind modul de realizare al actiunilor de inspectie fiscald din programele de
activitate pentru contribuabilii persoane juridice, din aria de competentd ;

 asigurd realizarea pregitirii profesionale a personalului de inspectie fiscala;

° asigurd si péstreaza confidentialitatea informatiilor, datelor si documentelor privind
activitatea desfasurati;

o utilizeaza si propun actualizarea si imbunétitirea aplicatiilor informatice specifice
activitdtii de inspectie fiscala;

COMPARTIMENT BUGET FINANTE CONTABILITATE

ATRIBUTII :

o stabileste msurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare
si executare a bugetului local,

° pregateste si Intocmeste projectul de buget propriu al primériei orasului Murgeni, in
baza propunerilor facute de cétre structurile cy responsabilitéti Tn acest sens,

e centralizeazd propunerile de buget primite si intocmeste bugetul general centralizat al
Primariei orasului Murgeni, pe sectuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri, articole
si alineate,

 Inainteazd propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al
primdriei orasului Murgeni,

o fundamenteazi si Intocmeste ori de céte ori este nevoie bugetele rectificate pe baza
datelor prezentate de compartiméntele din cadrul primiriei si institutiile de
subordonare local,

¢ claborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul
bugetar urmdtor, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani ;

e participé la Intocmirea contului anual de Incheiere a exercitiului bugetar,

* introduce si actiualizeazd in programul informatic al institutiei bugetul aprobat si In
programul FOREXEBUG,

e Iintocmirea rapoartelor, semnarca electronici si transmiterea electronici a acestora
catre sistemul national de raportare FOREXEBUG, potrivit metodologiei, formatului
st la termenele previzute in procedura de functionare a sistemului,

* are atribufii In vederea semnarii si transmiterii documentelor electronice, vizualizarea
rapoartelor, accesul la aplicajia Controlul angajamentelor bugetare, pentru
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functionalititile sistemului FOREXERUG prin accesarea pe site-ul Ministerului
finantelor Publice prin Punctul unic de acces”- Sistemul national de raportare
FOREXEBUG,

organizeazd evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,

intocmeste deschiderile de credite bugetare conform bugetului aprobat pentru fiecare
capitol bugetar,

atribufii privind furnizarea in orice moment st pentru orice subdiviziune de informatii
despre bugetul aproat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele bugetare
consumate prin angajare si prin comparafic sd se determine creditele bugetare
disponibile,

furnizeaza informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul
bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de
ordonatorul de credite,

introduce, actualizeazi si transmite in programul informatic agreat de Ministerul
Finantelor Publice,

centralizeazd trimestrial executia bugetari in baza situatiilor primite de la unitatile
subordonate Consiliului orasului Murgeni,

intocmirea §i supunerea spre aprobare a contului de incheiere a exercifiului bugetar,
intocmirea documentelor de plati si asigurarea plétilor cheltuielilor bugetare, in
limita creditelor deschise si a disponibilitdtilor aflate n cont; verificarea conditiilor de
acceptare a documentelor de platd; verificarca concordantei Intre Ordinele de plati
emise §i extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci, etc

evidentiazd §i gestioneazi garantiile de participare la procedurile de achizitie publica
si garantiile de buni executie aferente contractelor de furnizare produce/prestarii
servicii/executia de lucrdri,

organizarea si conducerea contabilitatii pentru a asigura inregistrarea cronologici si
sistematicd, prelucrarea si transmiterea, pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiard, performanta financiar,

asigurd organizarea i functionarea in bune conditii a contabilitdfii valorii
patrimoniale,

asigurd efectuarea corectd si la timp a inregistririlor contabile, intocmirea notelor
contabile, '

tine evidenta contabila analiticd §i sintetica a tuturor conturilor, conform legit,

asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild si normelor metodologice emise de Ministerul
finanelor Publice privind intocmirea si utilizarea acestora,

intocmeste balante de verificare peniru conturile sintetice si cele analitice s1 urmareste
concordanta dintre acestea,

intocmeste darea de seamd contabili centralizats pentru unitdstile subordonate

Consiliului Local Murgeni,

intocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile, pldti restante, arierate,
datoria publicd etc.
organizeazd si conduce evidenta contabild cu privire la gestionarea valorilor
materiale $i mijloacelor binesti,
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organizeazd evidenta mijloacelor fixe s a obiectelor de inventar, inregistrarea in
contabilitate a imobilizarilor §i a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public
sau privat al orasului Murgeni;

evidentiazd si urmiregte decontarea cu debitori] si creditorii orasului Murgeni,
intocmeste si actualizeazi permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de
evidentd a garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare,

propune proiecte de dispozitii sau hotiirari legate de activitatea contabild,

organizeazi efectuarea in termen, potrivit reglementirilor in vigoare, a operafiunilor
de inventariere a valorilor materiale , bdnesti si a decontirilor,

intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre
decontare §i urmireste decontarea la timp a acestora,

gestioneazi si evidentiazs in contabilitate garantiile materiale refinute gestionarilor,
asigurd Intocmirea decontului de TVA si transmiterea acestuia in termen,
inregistrarea in contabilitate a centralizatoarelor de salarii primite de la
Compartimentul resurse umane si plata acestora,

asigurd evidenta sintetici a veniturilor din vanzari, chirii, concesiuni

urmdregte incasarea impozitelor si taxelor locale incasate prin POS sau on line si ia
masurile necesare pentru descarcarea acestora;

verificd zilnic executia conturilor de venituri in programul impozite si taxe

intocmeste ori de cite ori este cazul nota justificativa pentru alimentarea conturilor a
caror plati se fac din sume defalcate din TVA

asigurd Intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare, ‘
urmdrirea, respectarea §i {inerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit ce trebuie
efectuate pentru derularea unor actiuni si lucrari publice, intocmirea documentatiei
necesare , aprobarea, urmdrirea si efectuarea raportdrilor citre ministerul finantelor
Publice,

urmérirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute; tinerea registrului datoriei publice;

Intocmeste situatia facturilor restante a furnizorilor din investitii si operatiuni curente
st informeazi conducerea institutiei

exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni ale
ordonatorului de credite, in conformitate cu decizia interni de numire si cu nérmele
metodologice aprobate de ministerul finantelor Publice,

exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor,

asigurd conditiile de legalitate, necesitate, oprtunitate, eficients,eficacitate,
economicitate si regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului
financiar, cu respectarea prevederilor legale tn vigoare privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor din fonduri publice,

asigura verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si
acordarea vizei conform prevedrilor legale in materia,

46



¢ participa la Intocmirea documentatiei prin care sunt propuse persoanele desemnate s3
exercite viza de control financiar preventiv si bun de plata necesare emiterii
dispozitiei de acordare a vizej de C.F.P.

¢ elaboreazi ndrmele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la
nivelul primériei Murgeni, tinind cont de legislatia aplicabild,

¢ asigurd Inscrierea documentelor prezentate la viza de C.F.P. in registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu,

° asigurd conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare
de citre toate directiile si categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea si
administrarea banului public,

* prezintd la cerere ordonatorului principal de credite , directorului executiy economic
rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de Indeplinire al sarcinilor,

° studierea si cunoasterea procedurilor de luery,

° pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si
legislatiei in vigoare,

° raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precu si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu,

* raspunde de ndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapti care ar putea si
aducd prejudicii de orice natura institutiel,

e rdspunde de realizarea in timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportare
a modului de realizare,

¢ raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documéntele intocmite,

e indeplineste orice aiributii date de ordonatorul principal de credite/primarul orasului
Murgeni, economici, care prin natura lor, sunt de competenta sau se Incadreazi in
obiectul {i atributiile functiei detinute.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI INVESTITH -~ scopul infiintar

compartimentulul Achizitii Publice in cadrul Primariei orasulu] Murgeni 1l constituie bun
administrare a domeniului public, privat, centralizarea tuturor achizitiilor in vederea corelar
cheltuielilor din bugetul local, cheltuirea cat maj eficienta a banului public

ATRIBUTII ACHIZITII PUBLICE:

* Intocmeste si actualizeazi strategia anuald de achizitie publicd doar pe baza notelor d
fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuald de achiziti
publicd se realizeazd in ultimul trimestru al anului anterior anuluj caruia 11 corespun:
procesele de achizifie publicd cuprinse In acesta, si se aprobd de citre conducitoru
autoritdtii contractante,

® elaboreazi In cadrul strategiel anuale de achizitie publicd, programul anual al achizitiilo
publice si opereaza modificari/completdri conform bugetului aprobat gi cuprind
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totalitatea contractelor de achizifie publicd/acordurilor cadru pe care autorita
contractantd intentioneazi si le atribuie in decursul anuluj urmator,

asigurd ntocmirea documentatiilor privind organizarea si desfdgurarea procedurilor
de achizitii publice in conformitate cu legislatia In domeniu

analizeaza si solutioneaza, in limitele competentei, impreuna cu celelalte
compartimente, sesizarile si reclamatiile adresate entitatii, raportat la activitatea
derulata in cadrul achizitiilor publice si in legatura cu acestea,

elaboreazi si dupi caz, actualizeaza pe baza baza necesitatilor comunicate de
compartimentele de specialitate din cadrul primdrie, strategia de contractare si
verificd, dupd caz inscrie achizifia publicd in programul annual al achizitiilor publice,
actualizeazd conform dispozitiilor legale programul annual al achizifiilor publice si
urmdregste publicarea modificirilor in SEAP,

redacteazd si transmite anunturile de intentie, de participare si de atribuire in
conformitate cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ
pentru mediu performant de desfasurare al achizitiilor publice (SICAP), Monitorul
Oficial al Romaniei partea VI-a Achizifil publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii
Buropene, dupi caz.

pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitétii stabilite de legislatia in vigoare

raspunde in mod clar, complet si fars ambiguitdti la solicitirile de clarificidri,
raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitandu-le cétre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire.

intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusive documentatia
tehnicd pe baza referatclor de necesitate primite de la cpmpartimentele din cadrul
primériei,

stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectic a ofertantilor, precum
si criteriile de atribuire;

intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicatd a fost alta decét licitatia deschisi sau licitatia restrans,

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire,

primeste de la ANAP, notificirile privind invalidarea unor anunturi, remediazi
lipsurile sau omisiunile, conform motivagiei pe care se sustine notificarea in cauzi,
precum si acceptul sau refuzul de la derogérile solicitate

cunoasterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie publica,
pentru totalitatea produselor, serviciilor, lucririlor necesare autoritafii publice,
redacteaza contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie,
transmite contractul de achizitie publica semnat, impreund cu anexele acestuia citre
compartimentele de specialitate,

intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente
confinute de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare

transmiterea in S.E.A.P a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directa offline
J[{rimestrial
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* participi la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

° claborarea si fnaintares Spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituire:
Comisiei de evaluare si numires acestora

* primirea ofertelor depuse si pastrarea pand la data si ora stabilits pentru deschiderea
acestora de citre comisia de evaluare,

* participd la deschiderea ofertelop depuse la data si ora stabilits pentru deschiderea
acestora previzuta in invitatiile/anunturile de participare publicate si dupd caz a altor
documente care insotesc oferta,

® In calitate de membru al Comisie] de evaluare duce la indeplinire toate atributiile
stabilite prin lege si prin documentatia de atribuire,

e redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare,

° redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice,

e stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme sj a ofertelor admisibile

® primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actuluj prin care Comisia de
evaluare solutioneazs contestatiile;

* intocmirea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare cétre ofertantii
castigatori si necastigitori,

° Intocmeste raportirile pentry ANAP

® Tntocmeste nota interni pani la 15 octombrie a fiecdrui an cétre toate
compartimentele n vederea obtinerii de la acestea a referatelor de necesitate pentru a

le centraliza si a tntocmi la timp programul anual al achizitiilor publice,
* confribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene

* asigura confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice

* claboreazd, In baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in
urmarirea executarii contractului, actele aditionale la contractele de achizitie publica
si le Tnainteazi spre semnare partilor contractate

® Preocuparea privind  estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea
fundamentarii bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

° asigurarea publicititii achizitiilor publice conform prevederilor legale in vigoare,

indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate prin dispozitie

de autoritatea deliberativi si executivi

ATRIBUTII INVESTITII

® urmdrirea §i stabilirea mésurilor ce se impun pentru buna realizare a lucririlor
de investitii §i achizitii publice;

* urmdrirea Intocmirii documentatiilor tehnice s1 asigurarea realizarii tuturor lucririlor
publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice;

* urmdrire deruldrii lucrdrilor de investitii, respectarea termenelor si efectuarea
recepiilor, conform contractelor incheiate in acest scop;

* colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea stabilirii
necesarului de fonduri in vederea elaboririi bugetului local, urmareste modul de
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utilizare §i asigura gospodarirea fondurilor destinate lucrérilor de investitii, reparati
drumuri, etc;

luarea masurilor necesare in vederea intretinerii drumurilor publice din oras, montare:
semnelor de circulatie, desfasurarea normals a traficulyi rutier si pietonal;

verificarea calitdtii lucririlor de gospodarie si investitii precum si respectaree
termenelor contractuale;

urmdrirea gi propunerea de misuri necesare precum si stabilirea necesarului de surse
financiare pentru: intrefinerea si repararea strizilor, salubrizarea oragului, Intretinerea
parcurilor si a zonelor verzi, siguranta traficului, tluminatulu; public, alimentarii cy
apa potabila si a canalizirii, a stafiilor de epurare, a dezdpezirii municipiului;
asigurarea desfisuririi procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;
asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnici
dintre serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul Primériei;
urmdrirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotirarilor
Consiliului local din domeniul lui de activitate;

organizarea si urmirirea Intretinerii sistemelor de semnalizare rutierd gi dirijare a
traficului;

coordonarea si urmirirea realizirii reabilitiri] refelelor de transport si distributie a
apei potabile;

dotarea ciilor de comunicatie, a locurilor publice de colectare cu un numdr suficient
de recipiente pentru colectarea selectivi a deseurilor si transportul la timp al acestora;
perarea si reciclarea deseurilor; cuprinderea de fonduri in bugetul local cu acest scop;
Intocmirea i fundamentarea listelor de lucrédri de investitii Tn proiectul de buget si a
programului anual de achizitii publice, studii, dotdri si proiecte;

planificarea lucrarilor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;
asigurarea urmaririi executiei lucrdrilor de investitii, prin inspectori de santier,
conform legislatiei in vigoare;

obtinerea avizelor, acordurilor s1 autorizatiilor de constructie pentru lucrdrile de
investitii sau pentru functionare;

verificarea si receptionarea lucrarilor s serviciilor contractate din domeniul de
activitate; verificarea situatiilor de luerdri, confirmandu-se veridicitatea acestora,
efectuarea receptiilor la terminarea lucririlor $i a receptiei finale dupi expirarea

perioadei de garantie, comunicarea receptiilor Serviciului Economic, 1n vederea lurii
in evidenta contabila;
urmérirea si asigurarea decontirilor lucririlor si serviciilor executate, conform
contractelor in derulare;
colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate n elaborarea de
programe si strategii de dezvoltare pe termen mediu i lung, promovarea si derularea
de proiecte finantate din diferite fonduri nerambursabile, asigurarea documentatiilor
tehnice §i a procedurilor pentru derularea unor lucrdri de investitii in parteneriate,
asocieri;
urmdrirea Inregistririi in contabilitate si in patrimoniu a obiectivelor de investitii
finalizate;
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® Imjierea $1 promovarea procedurilor privind aplicarea legislatiei n  domeniul
conservérii energiei, cadastrului, mediului, etc.;

* realizarea evidentei cy privire la patrimoniyl public si aplicarea modificarilor conform
prevederilor legale

* indeplineste orice alte sarcini si atributii ce rezulta din prevederile legale

COMPARTIMENT IMPUNERE PERSOANE FIZICE SI JURIDICE

ATRIBUTH

#

efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice si Juridice conform declaratiilor

acestora date pe proprie raspundere in conformitate cu legislatia vigoare.

operarea declaratiilor contribuabililor persoane fizice in baza de date.
analiza, Intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice.
emiterea Instiintirilor de platd si a proceselor verbale de impunere, pe care le Tnmaneazi

contribuabililor la data efectusirii impunerii pentru luarea Ia cunostintd a obligagiilor
fiscale

stabilirea si aplicarea sanctiunilor previzute de actele normative tuturor

contribuabililor care tncalca legislatia fiscals in sfera sa de competenta.,

Inl&turarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in

conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificirii masei impozabile in

urma declaratiilor rectificative depuse de contribuabili

analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu

privire la stabilirea corecti a impozitelor si taxelor locale,.

furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor

locale.

operarea transferurilor auto in baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare.

aplicarea sanctiunilor contravenfionale cu privire la impozitele si taxele locale.

intocmirea si transmiterea la termenele stabilite g informatiilor solicitate de sefii

ierarhici superiori.

indeplinirea oriciror atributii repartizate de seful de serviciy (dispozitii legale scrise

sau verbale) Tn cadrul dispozitiilor legale

debitarea in baza de date a amenzilor primite i predarea proceselor verbale

Compartimentului de Executare Silits. Pana la ocuparea postului din cadrul

Compartimentuli executari silite raspunde de luarea masurilor legale pentru incasarea

acestora

confirmarea amenzilor citre organul emitent.

studierea si nsusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea

fiscala

analizarea, Intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale contribuabililor persoane

fizice

analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu
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privire la stabilirea corects a impozitelor si taxelor locale

péstreazd in conditii de securitate dosarele cladirilor, terenurilor si a mijloacelor de
transport auto;

pastreazd pana la arhivare documentele prin care s-a dat rdspuns contribuabililor la
cererile si contestatiile adresate;

Intocmeste in termen situafiile fiscale referitoare la activitatea de constatare si
stabilire a impozitelor datorate de persoanele fizice

se ocupa de actualizarea bazei de date prin completarea evidentelor fiscale, cu criterii
unice de cutare (cod numeric personal) precum si alte informatii suplimentare ce tin
de identificarea bunurilor impozabile

studierea si Insugirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea
de impunere

rdspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea
recomandarilor din actele de control, pe domeniul sau de activitate (acte de control
ale controlorilor Curtii de Conturi

deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane fizice

opereaza deciziile de impunere emise de Compartimentul Inspectie Fiscala
asigurarea Intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de
impunere

efectueazd operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor
intocmeste dosarele de compensare din oficiy si asigura avizarea lor de catre
serviciile abilitate

intocmeste dosarele de restituiri,compensari si asigura avizarea lor de catre serviciile
abilitate;

aplica sanctiuni contraventionale contribuabililor, cand se constata incalcarea
prevederilor legale;

raspunde in scris si in conformitate cu legislatia in vigoare, la anumite cereri,sesizari
si reclamatii dupa caz, contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale

verifica si clarifica suprasolvirile extrase in lista de la 31 decembrie a anului fiscal
respectarea programului §i orelor de lucru fixate de institutie

cunoaste si respecta circuitul documentelor

ATRIBUTII OPERATOR ROL

identificarea materiei impozabile ;

verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor
privind calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul
nedepunerii declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al
contribuabililor ; |

calcularea impozitelor inand cont de incadrarea cladirilor si terenurilor in zonele de
impozitare;

actualizarea borderourilor de debite si scideri
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consilierea contribuabililor privind modul de calcu] al impozitelor §i taxelor locale gi
a altor venituri la bugetul local :

inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

Inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabild (cladiri,
terenuri, mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate);

transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau
domiciliu} citre alte organe fiscale;

confirmarea debitelor transmise de citre alte organe fiscale;

eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de nmatriculare a
mijloacelor de transport

realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasarile impozitelor, taxelor
s1a altor venituri la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru Inscrierea in
evidenta contabila. :

pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatii in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

asigurarea respectirii normelor P.S.1 si protectiei muncii;

Intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor juridice , pregéteste arhivarea documentelor;
asigurarea Tntocmirii situafiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de
impunere

analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale,
operativa a conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate propunénd informarea
masurile care se impun;

aplicarea in mod corect , unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la
impozitele si taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice;

studierea si insusirea prin studit individual a actelor normative legate de activitatea
de impunere 5

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea
recomandarilor din actele de control, pe domeniul sau de activitate (acte de control
ale controlorilor Curtii de Conturi

intoemirea de informéri in legdtura cu stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale pe fiecare fel de impozit sau taxa;

indeplinirea oricaror alte atributii repartizate de organul ierarhic superior

raspunde de Indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite;

colaborarea cu salariatii din cadrul compartimentelor directiei si din celelalte
compartimente ale Primdriei in scopul administrarii eficiente a creantelor fiscale.
verificd modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atestd
dobéndirea proprietatii bunurilor de citre persoanele juridice si stabileste impozitul
datorat;

recalculeaza impozitul Tn cazul In care au intervenit modificiri periodice care conduc
la modificarea impozitului;
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intocmeste adrese de rispuns la adresele primite de la alte organe sau servicii
'descentralizate :lichidatori, politie, parchet, experti, executori, notari publici,
Instante.

emite certificate de atestare a ob! igaiilor fiscale, adeverinte de valoare, alte acte
solicitate de contribuabili in legaturd cu situatia fiscald a acestora;

emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de
cdtre contribuabilii persoane juridice bugetului local;

pastreaza in conditii de securitate dosarele contribuabililor pe care le preda periodic
spre arhivare In baza proceselor verbale de predare primire;

aplicd sanctiuni contraventionale pentru faptele prevazute in legislatia fiscald unde au
competents;

urmaéreste operarea la zi tn baza de date a declaratiilor de impunere, a rezultatelor
constatate cu ocazia controlului fiscal, si a tuturor modificirilor sau cazurilor not de
impunere apirute;

mentine evidenta facilitatilor acordate persoanelor juridice care imbraci forma
ajutoarelor de stat si intocmeste situatiile ce trebuie transmise altor organisme pe
aceasta linie

opereaza declaratiile de impunere ale contribuabililor persoane juridice in vederea
stabilirii impozitelor pe clidiri, teren, auto, ete si preda documentatia de impunere
spre arhivare

emite procesul verbal si instiintarea de plata pe care o comunica cu contribuabilul
deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane juridice

opereazd deciziile de impunere emise de Compartimentul Inspectie Fiscala
inregistreaz biletele de spectacole si decontul privind impozitul pe spectacol pentru
spectacolele organizate in orasul Murgeni

efectueazi operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor
intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigura avizarea lor de catre
serviciile abilitate

intocmeste dosarele de restituiri,compensari si asigura avizarea lor de catre serviciile
abilitate;

opereaza procesele verbale de contraventie pe care le transmite Compartimentului
Executare Silita, iar pana la ocuparea postului din cadrul compartimentului executari
silite raspunde de luarea masurilor legale pentru incasarea acestora

respectarea programului §i orelor de lucru fixate de institutie

cunoaste si respecta circuitul documentelor,

ATRIBUTII EXECUTARI SILITE

emiterca de instiintari de plata, somatii si titluri executorii, indeplinirea procedurii de
comunicare a actelor, aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor
bugetului local in cadrul termenului de prescriere, prin toate formele de executare
silita, poprire, mobiliara si imobiliara ;
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parcurgerea etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv
indisponibilizarea si valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de sechestre pe bunuri
mobile si valorificarea acestora;

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

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

stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de
executare silita atat persoanelor fizice cit si persoanelor juridice;

verifica legalitatea titlurilor executorii;

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

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

intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili ;

transfer dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii
domiciliului contribuabililor;

s& identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor Jjuridice cu sprijinul
organelor de politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor;

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

sa efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasirilor rezultate din
executarea silita;

s Intocmeascd situatii centralizatoare analitice privind societatile respectiv sumele
rdmase de recuperat;

sd-si insuseascd sistematic si sd aplice in consecinti reglementirile in vigoare cu
privire la executarea creantelor bugetare;

sd sesizeze seful ierarhic superior, in legiturd cu orice problem3 aparuts;

sd aplice procedura executdrii silite previzuti de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice

sd urmdéreascd recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si

titluri executorii

sd infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

sd Intocmeascd procese-verbale de sechestru;

sd valorifice bunurile sechestrate prin modalitati previzute de dispozitiile legale in
vigoare;
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sé Intocmeascd procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile si
mobile;

sd identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organclor de politie;

sd efectueze evidenta incasérilor rezultate din executare silitd;

sd intocmeascd situatii centralizatoare;

sd infocmeasca corespondenta cu autorititile publice,institutiile publice / private sau
de interes public cu care colaboreazi in vederea in vederea rezolvarea atributiilor de
serviciu;

isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a activitatii din
institutie

raspunde si de problemele juridice specifice activitatii compartimentului cxecutare
silita;

respecta Regulamentul Intern al institutiei ;

reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;

rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitdrii atributiilor de serviciug

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, lojalitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea si
aducd prejudicit institutiei; _

rispunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor,

mésurilor si sanctiunilor stipulate In documentele intocmite;

urmireste si asigurd transmiterea In timputil a rdspunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecétoresti, cu activitatea pe care o desfisoard etc;

rispunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea
acestora spre pastrare la compartimentul arhivi;

rispunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii
prinexecutarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

ATRIBUTI INSPECTIE FISCALA
efectueaza inspectii fiscale pentru verificarea legalitatii si conformititii declaratiilor
fiscale, corectitudinii si exactitatii Indeplinirii obligatiilor de citre contribuabili
personae fizice si persoane jurdice, respectarii prevederilor legislatiei fiscale si
contabile, verificarea sau stabilirea, dupi caz, a bazelor de impunere, stabilirea
diferentelor obligatiilor de platd precum gi a accesoriilor aferente acestora la
contribuabilii din aria sa de competentd, in ceea ce priveste domeniul impozitelor si
taxelor, contributii sau alte sume datorate, care se constituie venituri la bugetul local;
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verifici legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea
indeplinirii obligatiilor fiscale in vederea descoperirii de elemente noi relevante
pentru aplicarea legislatiei fiscale si operarea diferentelor constatate in evidenta
operativi;

analizeazd si evalueazd informatiile fiscale, in vederea stabilirii stirii de fapt fiscale
siconfruntdrii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau din alte surse;
sanctioneazd, potrivit legii, faptele constatate $1 dispune mésuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatie; fiscale;

constata faptele de naturad contraventionals si aplicd sanctiunile conform
competentelor legale;

verificd respectarea si/indeplinirea obligatiilor fiscale/contabile de citre contribuabilii
ce fac obiectul actiunilor de inspectie fiscali;

examineazi documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

verificd concordanta dintre datele din declaratiile fiscale/informative si cele din
evidenta contabili a contribuabilului;

stabileste corect baza de impunere, diferentele datorate in plus sauu In minus, dupd
caz, fafd de creanta fiscald declaratd si/sau stabilita, dupa caz, la momentul Inceperii
inspectiei fiscale;

stabileste diferente de obligatii fiscale de platd, precum si obligatii fiscale accesorii
aferente acestora;

discut constatdrile i solicitd explicafii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor/Imputernicitii acestora , dupi caz;

solicitd informafii de la terfi conform competentelor, dispune instituirea de misuri
asiguratorii In conditiile legii, aplici pofrivit prevederilor legale, sigilii asupra
bunurilor;

sesizeazd organele de urmdrire penald, in legiturd cu constatirile efectuate cu ocazia
inspectiei fiscale gi care ar putea Intrunii

elementele constitutive ale unel infractiuni, In conditiile legii penale, cu avizul
serviciului/compartimentului juridic;

reverificd anumite perioade, ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectudrii verificirilor, carinfluenteazd rezultatele
acestora;

informeazd contribuabilii, pe parcursul desfasuririi inspectiei fiscale, asupra
constatdrilor rezultate din inspectia fiscala;

Inscriu rezultatele inspectiei fiscale intr-un raport scris, care va sta la baza emiterii
deciziei de impunere/deciziei de nemodificare a bazei de impunere;

incheie procese verbale, procese verbale de constatare a contraventiei, sau alte
documente prevazute de legislatia In vigoare, urmare a actiunilor de control;
efectueazd controale inopinate si cercetéri la fata locului, din proprie initiativa sau ca
urmare a unor sesizari cu privire la existenta unor fapte de inc#lcare a legislatiei
fiscale;

solicitd efectuarea de controale inopinate si cercetiri la fata locului altor organe
fiscale, in cazuri justificate;
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aplicd prevederile metodologiilor, tematicilor §i procedurilor de inspectie fiscald si
a legislatiei financiar - fiscale;

colaboreazd cu celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul aparatului propriu
si din cadrul structurilor ce functioneazi in cadrul institutiei ;

utilizeaza in activitatea de inspectie fiscald, informatiile din bazele de date detinute la
care acesta are acces;

asigurd si raspunde de solutionarea corespunzitoare si In termen , a petitiilor
repartizate;

intocmesc i prezintd conducétorului de inspectie fiscald rapoarte si informéri
privind modul de realizare al actiunilor de inspectie fiscal din programele de
activitate pentru contribuabilii persoane juridice, din aria de competents ;

asigurd realizarea pregatirii profesionale a personalului de inspectie fiscals;

asigurd si pastreazd confidentialitatea informatiilor, datelor si documentelor privind
activitatea destasurat;

utilizeaza si propun actualizarea si imbunétitirea aplicatiilor informatice specifice
activitdtii de inspectie fiscali,

ATRIBUTII CASIERIE

efectucaza operatii de Incasari in numerar privind chirii si alte venituri provenind de
la compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului(
impozite si taxe, urbanism, arhitect sef, etc) pe baza documentelor de Incasari;
asigura Incasarea impozitelor si taxelor locale, pe baza debitelor stabilite de catre
serviciul Buget finante contabilitate investitii;

preda zilnic borderoul cu Incasarile privind impozite si taxe locale la Seful Serviciului
Buget finante contabilitate investitii, pentru verificare;

verifica, numara si Impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;

conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confiunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in caserie;

asigura integritatea, securitatea numerarului existent in caserie in timpul zilei
operative, predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;
urmareste circuitul documentelor de Incasari in numerar in scopul asigurarii
integritatii acestora;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

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

intocmeste borderoul de Incasari st plati pe destinatii bugetare,

completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamint, depunand sumele
incasate, pe destinatii bugetare la Trezoreria Birlad;

ridica numerar de [a Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;
depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;
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SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

SEF SERVICIU
A. Atributiile Sefului Serviciului voluntar pentru situatii de urgents sunt
urmétoarele :

a) planificd si desfisoard controale,verificdri si alte actiuni de prevenire privind
modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste misurile necesare pentru cresterea
nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor ;

b) raspunde de organizarea si desfésurarea tuturor activitafilor pentru situatii de
urgentd,potrivit prevederilor legii,regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare ;

¢) asigurd identificarea,analiza,inregistrarea si evaluarea surselor de risc de pe
teritoriul unitafii administrativ teritoriale,precum si monitorizarea acestora ;

d) conduce activititile cu privire la : asigurarea capacititii operative a
SVSU,pregétirea personalului din subordine,angajatilor si populatiei ; planificarea
activitatilor conform planului anual cu activitatile pentru situatii de urgent ;

e) desfagoard activitati de informare publicd pentru cunoasterea de citre cetateni a
tipurilor de risc specifice sectorului de competentd,misurilor de prevenire, precum i a
conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgents;

f) participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competentd in
domeniul prevenirii si interventiei in situatii de urgent;

g) controleaza $i Indruma structurile subordonate;

h) participd la identificarea resurselor umane gi materialelor disponibile pentru
rdspuns In situatii de urgentd si tine evidenta acestora ;

i) stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/coordoneazi elaborarea
documentelor operative de rdspuns;

J) planificd si desfasoard exercitii,aplicatii si alte activitati de pregitire,pentru
verificarea viabilitatii documentelor operative ;

k) organizeazi evidenta privind interventiile,analizeazi periodic situaia operativa si
valorificd rezultatele ;

1) participd la cercetarea cauzelor de incendiu,a conditiilor si Imprejuririlor care au
determinat ori favorizat producerea accidentelor si dezastrelor ;

m) constata prin personalul desemnat incélcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competenta ;

n) acorda sprijin unitatilor de Invitamént in organizarea si desfisurarea activitijilor de
pregétire §i concursurilor cercurilor de elevi” Prietenii Pompierilor” si *“Cu viata mea apir
viata”; .

o) asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfisurate;

p) organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate,a
voluntarilor in caz de incendiu,avarii,calamitéfi naturale,inundatii,explozii si alte situatii de
urgentd ;

r) planificd i conduce activititile de intocmire,aprobare,actualizare,pastrare si de
aplicare a documentelor operative ;
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s) asigurd,verifica si mentine in mod permanent in stare de functionare punctele de
comanda In situatii de urgents civili si s3 le doteze cu materiale st documente
necesare,potrivit ordinelor in vigoare;

s) asigurd méasurile organizatorice,materialele si documentele necesare privind
ingtiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediu acestuia,in mod oportun,in
cazul producerii unor urgenie civile sau la ordin;

t) conduce lunar,procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie,potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

) asigurd studierea si cunoasterea de ciitre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitétii si clasificdrii din punct de vedere al protectiei civile precum gi
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmdrile situatiei de urgenti
din zona de competenti;

u) Intocmeste situatia cu mijloacele,aparatura,utilajele si instalatiilor din localitate care
pot fi folosite in situatii de urgentd,pe care o actualizeazi permanent ;

v) informeazi primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitatii ;

x) verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de
activitate gi regulamentul de organizare §i functionare a serviciului voluntar ;

y) executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primérie si din
institutiile subordonate primiriei ;

z) Intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului ;

aa) controleazd ca instalatiile,mijloacele si utilajele de stins incendiu,celelate materiale
pentru interventie si fie in stare de functionare si intretinute corespunzitor ;

bb) tine evidenta participérii la pregatire profesionali si calificativele obtinute ;

cc) tine evidenta aplicatiilor,exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

dd) urméreste executarea dispozitiilor date citre voluntari si nu permite amestecul
altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;

ce) participd la instructaje,schimburi de experienti, cursuri pregitire
profesionald,organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgents;

ff) participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la
Incadrare,trimestrial si la sfarsitul anului;

gg) Impreund cu compartimentul/specialistul de prevenire verificd modul de respectare
a masurilor de prevenire In gospodariile populatiei si la agentii economici din raza localitatii
3

hh) face propuneri privind Imbundtitirea activititii de prevenire si eliminarea stirilor de
pericol;

i1) pregateste si asigurd desfasurarea raportului anual al activitigii serviciului voluntar;

1j) executa atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei
civile,prevenirii si stingerii incendiilor ; :

B.Atributiile conducéitorului autospecialei de stins incendii sunt urmatoarele :

a) verifica la intrarea In schimb starea de funftionare a mijloacelor tehnice de
stingere a incendiilor precum si existenta plinurilor de carburanti,lubrifianti si substante
stingdtoare ; remediazd operativ toate neregulile constatate;
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b) executd la timp intretinerile, reviziile si verificarile prevéizute in normele n
vigoare si instructiunile tehnice,t ine o evidentd a executirii acestor operatiuni precum si a
exploatdrii mijloacelor pe care le deserveste ;

c) participd la organizarea si desfisurarea actiunilor de prevenire si stingere a
incendiilor, eliminarea efectelor inundatiilor sau altor situatii de urgentd de pe teritoriul
comunei ;

d) in cazul aparitiei unei stiri de pericol, de incendiu sau explozii ,ia de urgenta
legatura cu seful serviciului,cu conducerea institutiei gi cu unitatea de pompieri militari(daci
este cazul);

e) controleazi si ia misuri pentru mentinerea in stare de functjonare, in permanentd
$1 In orice anotimp a autospecialei si a sistemului de alarmare, precum $1 pentru asigurarea
carburantilor, lubrifiantilor:

f) participd efectiv la actiunile de stingere a incendiilor si inliturarea efectelor
salamitafilor naturale sau alte atributii in caz de producere a situatiilor de urgenta;

g) gestioneazi i tine evidenta mijloacelor fixe $i a obiectelor de inventar,preluate
pe bazi de subinventar,asigurind buna pastrare si folosire a acestora ;

h) se preocupd de cunoasterea temeinic a rajonului de interventie si a cdilor de
acces a autospecialei din dotare ;

1) la predarea schimbului nu pardseste locul de muncid pani la venirea schimbului
si predd autospeciala in stare de functionare ;

J) participd la cursurile de pregétire profesionald lunar, aplicatii si concursuri
profesionale potrivit Legii nr.307/2006 i Legii nr.481/2004 ;

k) s& cunoascd reteaua de hidranti interiori s1 exteriori din sectorul de competenta
al 8.V.S.U sau alte surse de alimentare cu apd a autospecialei din dotare ;

1) raspunde de pistrarea secretului de serviciu si confidentialitatea datelor si
documentelor ;

m) Indeplineste in condifiile legii si alte sarcini trasate de conducerea institutiei ;

n) participd la salvarea persoanelor si a bunurilor in urma producerii situatiilor de
urgenta ;

o) pune in aplicare legislatia in vigoare, respectarea Codului Rutier si altor legi ce
tin de competenta sa ;

p) respectd timpul si parametrii de raspuns la interventie ;

r) pentru abateri, in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru
indeplinirea defectoasi a lor , rdspunde disciplinar,material sau penal,dupi caz.
C.Soferul microbuzului scolar indeplineste urmitoarele atributii :
a. respecta cu strictefe actele normative care reglementeazi circulatia pe drumurile publice ;
b. Inainte de a pleca in curs# are obligatia s verifice starea tehnici a autovehiculului pe care
il conduce ;
c. efectueazd Ingrijirea zilnica a autovehiculului ;
d. nu pleacd in cursi daci constati defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anuntd
imediat geful ierarhic pentru a se remedia defectiunile ;
¢. preia foaia de parcurs pentru ziua respectivi si preda foaia din ziua precedenti completati
la toate rubricile (dupd cum indica formularul),diagrame, bonuri de combustibil ;
f. nu circuld fird ca aparatul tahograf/contorul de Inregistrare a numdrului de kilometri
parcursi sd fie pus in functiune ;
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g.mentfine starea tehnica corespunzatoare a autovehicului avut in primire ;

h. face toate demersurile pentru pregitirea de iarnd a microbuzulu i(anvelope de iarni,lanturi
antiderapante) verifici instalatia de climatizare si Incilzire a microbuzului etc;

1. parcheazd microbuzul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs,respectind regulile de
parcare;

i. péstreazi certificatul de inmatriculare,copia conformi a licentei de transport precum i j.
actele masinii in condifii corespunzitoare si le prezinté la cerere,organelor de control;

se preocupa permanent de imbunitatirea cunostingelor sale profesionale si legislative Tn
domeniul transportului §i circulatiet pe drumurile publice;

k. executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superioril terarhici,respectind
disciplina muncii;

L. se comportd civilizat in relatiile cu cadrele didactice,elevii,colegii de serviciu,superiorii
ierarhici si organele de control;

m. va avea o tinutd decentd si corespunzitoare unui conducitor auto;

n. indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei

COMPARTIMENT PAZA

a) efectueazi §i mentine in permanenti starea de curdfenie a imobilului
institutiei,mobilierului acestuia,precum si aleilor aferente imobilului;

b)asigurd buna Intretinere a mobilierului,obiectelor gi bunurilor,precum si buna functionare
a instalafiilor date in responsabilitate,jar in cazul unor deterioriri sau defectiuni anuntd cu
celeritate seful ierarhic;
c)aduce la cunostin{a sefului ierarhic orice nereguld constatatd pe perioada serviciului siu;
d)transmite cetitenilor orasului anunuri ,invitatii,convocari din partea Consiliului local si
Primériei orasului;
e)asigurd paza sediului Primariei,pe timp de zi ;
f)indeplinegte oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de primarul orasului.
g) executd si menfine 1n permanentd curifenia generald pe raza localititii s in zonele  de
care raspunde pe linie de igienizare,salubrizare si protectia mediului ;
h) executd colectarea gunoiului menajer din raza sa de activitate
i) transportd gunoiul menajer si deseurile colectate la punctele de colectare stabilite de
autoritdtil locale;

1) anun{a conducerea primériei in cazul aparitiei unor materiale poluante n raza sa de
activitate;

DIRECTIA PENTRU ASISTENTA SOCIALA

COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARE
OBIECTVE:

- eficientizarea mésurilor necesare pentru despitarea precoce a situatiilor de risc care pot
determina separarea copilului de parintii sai;

- asigurarea de suport pentru familiile care au In intrefinere persoane vérstnice dependente,
mentinerea, refacerca sau dezvoltarca capacititii persoanei ori familiei aflate in situatii

62



specifice de vulnerabilitate de risc sau excludere sociald, cresterca calitatii vietii
varstnicului, mentinerea independentei functionale;
- realizarea arhivirii documentelor Primariei Ia timp $i in cele mai bune conditii,

ATRIBUTII:

« verificd pe teren, intocmeste si comunics instantei de tuteld referate i anchete psiho-
sociale privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, In vederea reprezentirii
acestora In procesul de punere sub interdictie

« verificd pe teren, Intocmeste si comunics instantei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind modul In care curatoru] a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de
mandat

» verificd pe teren, Intocmeste si comunici instanfei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind modul in care parintii isi Indeplinesc indatoririle cu privire la persoana
copilului minor

» solicitd instantelor judecdtorest in calitate de delegat al autoritétii tutelare, punerea sub
interdictie a unei persoane care nu are apartindtori si este bolnavi psihic

o verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntari a
bolnavilor psihici periculosi, conform Legii nr.487/2002

» verificd pe teren, Intocmeste si comunici organelor de politie anchetele sociale privind
situatia bolnavilor psihici pentru care urmeazi si se instituie tutela

» verificd pe teren, intocmeste si comunics instaniei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici

verificd pe teren, Intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind modul in care tutorele a ngrijit de persoana interzisului si a administrat
bunurile §i veniturile acestuia si daci sunt regulat intocmite si corespund realitatii,
propune instantei de tutela aprobarea darii de seami anuali st descércarea de gestiune a
tutorelui

- e verificd pe teren, Intocmeste si comunica instantei de tuteld referate s1 anchete psiho-
' sociale privind aprobarea dirii de seami generale prezentaty de tutore la incetarea
tutelei
e verificd pe teren, Intocmegte si comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind instituirea curatelei pe seama minorilor in vederea reprezentdrii sau
asistdrii acestora la diferite institutii de stat la acceptarea unei succesiuni,la ridicarea
pensiei de urmag, la cumpirarea sau vanzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor
donatii, etc.
 verificd pe teren, intocmegte si comunici instantei de judecati rapoartele de anchetd
psiho-sociald privind incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului
acestora sau reincredingare si a modul de exercitare a autoritatii parintesti,
» verificd pe teren, intocmeste §i comunica notarilor publici rapoartele de anchetd psiho-
sociald in problema stabilirii domiciliului minorilor si a exercitirii autoritatii parintesti,
In cazul divorfului prin acord in fata notarului public
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© exercitd controlul asupra felului in care parintii 1si exercitd obligatiile cu privire la
persoana si bunurile minorului (conform Codului Civil) avéind dreptul s3 viziteze copii
la locuina lor si s se informeze pe orice cale despre felul cum acestia sunt ingrijiti in
ceea ce priveste sindtatea i dezvoltarea lor fizici, educarea, Invéfitura si pregitirea lor
profesionald in conformitate cu telurile statului pentru o activitate folositoare
colectivittii, n caz de nevoie, reprezentantii autoritdfii tutelare vor da indrumirile
necesare in interesul minorului,

 verificd pe teren si Intocmeste anchete sociale privind situatia familiald a persoanclor
condamnate care soliciti aménarea executirii pedepsei sau intreruperea executarii
pedepsei '

* tine evidenta persoanelor condamnate la munci in folosul comunitatii

* Intocmeste documentafiile pentru aminarea sau intreruperea executdrii pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale la solicitarea altor autorititi

o clibereazi adeverinte din sfera de activitate a biroului

* primegte publicul pentru consultants si pentru clarificarea unor situatii, zilnic

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

ATRIBUTIT

* Primirea si inregisrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social conform Legii
416/2001 privind venitul minim garantat si a H.G. 50/2011 de aplicare a prevederilor Legii
nr.416/2001,care stabilesc criteriile de acordare a ajutorului social, a ajutorului pentru
incalzirea locuintei, a ajutoarelor de urgenta;

* Asigurarea emiterii dispozitiilor de acordare a ajutoarelor enumerate mai sus

* Sa intocmeasca anchete sociale pentru fiiecare dosar nou sau ori de cate ori este

nevoie;

* Asumarea rspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor,penru respectarea
normelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul
anchetelor sociale ;

* Intocmirea lunara si inaintarea la A.J.P.1.8 a documentelor :

- raportul statistic cu cererile prin care se solicita ajutor social, ajutor de urgenta, ajutor
de inmormantare, ajutor pentru incalzirea locuintelor cu lemne ;

- raportul statistic cu persoanele beneficiare de ajutor social, ajutor de urgenta, ajutor de
inmormantare, ajutor pentru incalzirea locuintelor cu lemne ;

- situatia beneficiarilor de ajutor social pentru care CAS-ul se suporta de la bugetul de
stat ;

* Asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si
participarea la audierea minorilor care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele de
cercetare penala ;

* Verificarea evidentierii minorilor aflati sub ocrotire si a celor cu manifestari
necorespunzatoare, planificand efectuarea de anchete periodice la domiciliul acestora si
facand propuneri pentru luarea de masuri de ocrotire adecvate de catre comisiile de ocrotire
a minorilor, ori instantelor judecatoresti, sau la cererea organelor de urmarire penala ;
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* intocmirea adeverintelor conform Legii nr. 416/2001 privind ventul minim garantat ;
* intocmirea adeverintelor necesare la spital, burse sociale si alte institutii, pentru
beneficiarii de ajutor social ;

* Sa preia ulterior acte la dosar ; lunar, la dosarele existente sa intocmeasca fise de calcul,
sa stabileasca cuantumul ajutorului social :

* Sa intocmeasca referate de respingere modificare, suspendare sau recuperare in vederea
emiterii dispozitiei primarului ;
* Sa inainteze la A.JP.LS, la termenele stabilite documentatia necesara punerii in plata a
beneficiarilor ajutor social ;
* Saprimeasca adeverinte eliberate de A.J.O.F.M actualizate din 3 in 3 luni;
* Acordarea de ajutoare de inmormantare , de ajutoare de urgenta in cazuri de nccesitate,
calamitati ( inundatii, incendii, dezastre);
* Sa ofere informatii , sa preia acte, sa intocmeasca anchete sociale, referate cu propunere
de acordare a ajutorului;
* Sa intocmeasca acte pentru acordarea de ajutoare financiare din Fondul de Solidaritate
(prin intermediul D.M.P.S); ,
* Acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu lemne conform O.G nr. 106/2009 ;
* Gestioneaza dosarele la Legea Nr. 448/2006;
* Intocmeste pontajele pentru asistentii personali si persoanele cu indemnizatie pentru
handicap grav;

COMPARTIMENTUL MEDIATOR SANITAR se subordoneaza Directiel pentru
Asistenta Sociala

ATRIBUTII
* identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;
* determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;
* culegerea datelor despre starea de sinitate a familiilor din teritoriul unde isi desfdsoard
activitatea;
* stimularea de actiuni destinate protejarii sanitétii;
* identificarea,urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicii de familie si asistentii din cadrul cabinetului medical individual,
pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltirii nou-nascutului;
* efectuarea de vizite la domiciliul [duzelor,recomandénd masurile necesare de protectie a
sandtatil mamel si a nou-ndscutului;

* In cazul unei probleme sociale,ia legdtura cu serviciul social din primérie si din alte
structuri,cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului:

* supravegheaz in mod activ starea de sindtate a sugarului si a copilului mic;

* promoveaza necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie;

* participd,in echipd,la desfisurarea diferitelor actiuni colective,pe teritoriul comunitatii

* vaceindri,programe de screening populational implementarea programelor nationale de
sanatate;

* participd la aplicarea méasurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

* indruma persoanecle care au fost contaminate pentru controlul periodic;
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* semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activititilor in teren;

* efectueazd vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si

* urmareste aplicarea misurilor terapeutice recomandate de medic;

* urméreste si supravegheazi in mod activ copii din evidenta speciald TBC,HIV/SIDA,
prematuri ,anemici;

* identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora;

* urméreste si supravegheazi activ nou-nascutii ale cdror mame nu sunt pe listele medicilor
de familie sau din zonele in care nu existd medici de familie;

* organizeazd activititi de consiliere si demonstrafii practice pentru diferite categorii
populationale;

*colaboreazd cu O.N.G-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor care so
adreseazd unor grupuri —{inti(varstnici,alcoolici,consumatori de droguri,persoane cu
tulburdri mintale i de comportament),in conformitate cu strategia nationald;

* urmireste identificarea persoanelor de varsti fertils;disemineaza informatii specifice de
planificare familiald si contraceptie;

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

* efectueazd activitd(i de educatie pentru sinitate in vederea adoptarii unui stil de viatd
séndtos
COMPARTIMENT EXPERT LOCAL ROMI se subordoneaza Directiei pentru
Asistenta Sociala
Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
legatura cu activitate pe linie de problematica romilor

ATRIBUTII

e implicarea in problematica sociala cu care se confiunta persoane, grupuri, comunitati
defavorizate, in scopul ameliorarii situatiei sociale a acestora si al facilitarii relatiilor
in cadrul triadei individ - familie - comunitate

® intocmirea dosarelor pentru beneficiarii grupului tinta,

 asigurarea legaturii beneficiarului cu autoritatile locale,

* monitorizarea si acordarea sprijinului in gestionarea vietii cotidiene a beneficiarului,
si intocmeste raportul de activitate privind situatia beneficiarilor,

o realizarea planului de interventie, indrumarea beneficiarilor in vederea solutionarii
problemelor legate de aplicarea prevederilor legale.

 evaluarea problemelor cu care se confrunta comunitatile de romi

» identificarea situatiilor de risc din comunitate

¢ colaborarea cu structurile deconcentrate ale administratiei publice centrale si a
autoritatilor locale in vederea implementarii Strategiei de Imbunatatire a Situatiei
Romilor

e colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea implementarii HG 430/2001
Strategia Guvernului Romaniei de Imbunatatire a Situatiei Romilor cu modificarile si
completarile in vigoare
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* acordarea de audiente, consiliere si rezolvarea in limita competentelor legale a
petitiilor si problemele cetatenilor de etnie roma

° participarea la medierea conflictelor inter si intracomunitare

* colaborarea cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea H.G 430/2001 Strategia Guvernului Romaniei de Imbunatatire g
Situatiei Romilor cu modificarile si completarile in vigoare

° participarea la elaborarea Planului local de actiune »Romii 200x-200x” conform HG
430/2001 Strategia Guvernului Romanie] de Imbunatatire a Situatiei Romilor cu
modificarile si completarile in vigoare

° urmarirea permanent a procesului instructiv al elevilor de etnie roma , pe perioada
scolarizarii lor

¢ colaborarea cu mediatorul sanitar

Obiective generale : punerca in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
legatura cu activitate pe linie de problematica romilor

ATRIBUTII

* implicarea in problematica sociala cu care se confrunta persoane, grupuri, comunitati
defavorizate, in scopul ameliorarii situatiei sociale a acestora s al facilitarii relatiilor
in cadrul triadei individ - familie - comunitate

* intocmirea dosarelor pentru beneficiarii grupului tinta,

® asigurarea legaturii beneficiarului cu autoritatile locale,

* monitorizarea si acordarea sprijinului in gestionarea vietii cotidiene a beneficiarului,
s1 intocmeste raportul de activitate privind situatia beneficiarilor,

* realizarea planului de interventie, indrumarea beneficiarilor in vederea solutionarii
problemelor legate de aplicarea prevederilor legale.

» evaluarea problemelor cu care se confrunta comunitatile de romi

* identificarea situatiilor de risc din comunitate

° colaborarea cu structurile deconcentrate ale administratiei publice centrale si a
autoritatilor locale in vederea implementarii Strategiei de Imbunatatire a Situatiei
Romilor

¢ colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea implementarii HG 430/2001
Strategia Guvernului Romaniei de Imbunatatire a Situatiei Romilor cu modificarile si
completarile in vigoare

° acordarca de audiente, consiliere si rezolvarea in limita competentelor legale a
petitiilor si problemele cetatenilor de etnie roma

* Dparticiparea la medierea conflictelor inter si intracomunitare

e colaborarea cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea H.G 430/2001 Strategia Guvernului Romaniei de Tmbunatatire a
Situatiei Romilor cu modificarile si completarile in vi goare

* participarea la elaborarea Planului local de actiune »Romii 200x-200x” conform HG
430/2001 Strategia Guvernului Romaniei de Imbunatatire a Situatiei Romilor cu
modificarile si completarile in vigoare
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* urmarirea permanent a procesului instructiv al elevilor de etnie roma , pe perioada
scolarizarii lor

s colaborarea cu mediatorul sanitar

COMPARTIMENT IT-

Obiective generale : punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
legatura cu activitate pe linie de informaticisi media

Obiective specifice : asigurd informatizarea i executia computerizatd a activititil
prelucrabile pe calculator, propunénd strategia creerii si functionarii sistemului, necesarul «
echipamente si personal, urmirind buni functionare a acestuia, realizatd prin activitate
compartimentelor functionale ale institufiei primérici, consiliului local si a institutiile
subordonate, dupd caz sau solicitare expresa.

ATRIBUTII

Activitatea de media se concretizeazd in gestionarea resurselor si mijloacelor ce implis
comunicarea intra- gi interinstitutionald formals, a publicitdtii de interes public, precum si
comunicdrii cu societatea civild si mass -media.

Réspunde in limita de competenid executivdi de imaginea publicd a institutiel si «
diseminarea informatiilor de interes public.

Activitati de coordonare si asisten{d informatici:
» Gestionarea de cétre terfi (compartimente de specialitare) a corespondentei electroni
primare gi secundare la nivel de institutie;
e Transmiterea electronicd de lucrdri si documentatii specifice;
© Organizarea informatiilor la nivelul de compartimente, birouri si statii de lucru
nevoie;

.. Activititi specifice ale administratorului de retea:
* (estionarea bazelor de date, efectuarea corectiilor si salvirilor de securitate;
o Salvarea bazelor de date pe suporf{i externi;
¢ Mentinerea in parametrii normali a tehnicii de calcul, a retetei interne de comunicatii «
date si internet;
 Instalarea de aplicatii informatice (altele decit cele care sunt asigurate de terte firn
prin contract), de programe autorizate, sisteme de operare licentiate;

» Asigurd instalarea si punerea in functiune a tehnicii de calcul, in cazul in care nu es
prevazut altfel de cétre firmele furnizoare de echipamente, dupi caz;

* Asigurd suportului tehnic pentru buna gospoddrire si intretinerea judicioasi a tutur
resurselor hardware si software din dotare, contribuind la utilizarea corecta a acestora;

¢ Gestioneaza sistemului de comunicatii informatice ale institutiei,
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® Analizeazd eficienta utilizirii sistemului informatic i face propuneri pent
Imbunétitirea si modernizarea acestuia;

Activitatea media:

Asigurarea documentatiei media in cadrul proiectelor si nevoilor institutiei, suport logist
media la solicitarea beneficiarilor (compartimentelor);

Administrarea gi actualizarea site-ului www.primaria-murgeni.ro cu informatii de inter
public;

Asigurd executarea, procesarea si arhivarea documentatiei media;

Conceptia gi executarea de materiale informationale vizuale necesare pentru activitate
institutiei, precum si (la cerere), institutiilor subordonate;

Asigurarea legiturii corecte, active cu presa §i mass-media, privind administratia public
locala;

Asigurarea bunei desfaguriri a evenimentelor care necesiti prezentdri multimedia;

Asigurd gestionarea si Intretinerea echipamentelor specifice din dotare;

Managementul activititilor specifice:

Supravegheazi (fard interventie) reteaua de calculatoare , sistemele de monitorizare vide
st energetic; sesizeazd administratorul de refea sau personalul de mentenanti in caz d
malfunctiuni sau avarii constatate;

Asigurd colaborarea cu firmele de service pentru tehnica de calcul, a providerilc
(furnizorilor) de internet sau a serviciilor speciale de comunicatii (STS);

Stabileste norme si proceduri interne cu caracter obligatoriu, pe care le aduce la
cunostinta personalului institutiei, in vederea asigurdrii securititii datelor, normelor
GDPR, confidentialitdtii si sigurantei tn utilizarea sistemului informatic , In scopul
bunei desfaguridri a activitatii ;

Face propuneri i asigurd derularea aprovizionarii, respectiv dotérii cu echipamente si
consumabile pentru nevoile institutiei;

Participd In comisiile de licitatii organizate pentru achizitiile de echipamente, software,
consumabile si servicii necesare realizirii si mentenantei sistemului informatic;

Avizeazd din punct de vedere tehnic produsele informatice (programe si aparaturi)
achizitionate;

Informeazd conducerea asupra situatiilor deosebite, propune , ia misuri de solutionare si
raspunde pentru realizarea acestora in limita de competenta decizionald;

COMPARTIMENTUL PIATA

ATRIBUTII:

* pune la dispozitie comerciantilor proprietari de marfuri, pe baza de taxa si tarife,

locuri de vanzare (mese, teren, etc) spatii de depozitare, cantare, halate ustensile

specifice comertului;
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repartizeaza locuri de vanzare (mese, terenuri, etc) in ordinea sosic si In limita
numarului de locuri disponibile existente in sectorul de piata destinat produselor
oferite spre vanzare de catre solicitant inscrise la zi in registrul de evidenta datele
de identificare a persoanelor fizice s juridice care au inchiriat locul de vanzare,
cantitatea estimata a fi comercializata, data, seria si numarul chitantej care atesta
plata taxei;

afiseaza la loc vizibil, la fiecare punct de vanzare, talonul de identificare a
producatorului agricol sau comerciantului persoana juridica;

asigura conditii pentru desfasurarea unui comert civilizat in piata, intervenind
pentru pastrarea unor raporturi corecte intre producatori, vanzatori si clienti;

asigura gratuit cantare de control pentru verificarea de catre cumparatori a
corectitudinii cantaririlor;

asigura un numear de cantare in stare de functionare egal cu cel al locurilor de vanzare
din piata, destinate comercializarii de catre producatorii agricoli a legumelor,
fructelor,cerealelor si semintelor;

asigura si urmareste respectarea zonarii pietei;

asigura paza pieteinu va permite accesul in piata, pentru exercitarea activitatii de
comercializare a  produselor agroalimentare, al persoanelor care nu fac dovada
calitatii de producator /comerciant;

aplica pe intreg perimetrul pictei legislatia sanitar-veterinra in materie sj sprijina
Politia Sanitar Veterinara, inspectorii de la Directia Sanitar — Veterinara Vaslui, in
exercitarea atributiilor ce le revin;

intretinere, functionarea instalatiilor de apa , canal, electricitate;

exercita activitate de control a respectarii diciplinei piete;

asigura  supravegherea colectarii selective si ridicarea conform graficului a
gunoiului, maturarea pietei si spalarea cu jet de apa cu presiune, zilnic sau ori  de
cate ori este nevoie in functie de sezon, permanenta curatenie a pitei, dotarea cu
produse dezinfectante si de intretinere, functionarea instalatiilor de apa canal si
electricitate;

Indeplineste alte sarcini stabilite pe cale ierarhica superioara, in conformitatea cu
legislatia In vigoare In limita competentelor profesionale;

COMPARTIMENTUL ASISTENT MEDICAL COMUNITAR

ATRIBUTII

realizeazi catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stdrii de sanitate si identificd gospodiriile cu persoanele vulnerabile
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si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitdtii, cu prioritate copiii, gravidele,
lauzele si femeile de vérsts fertili;

identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie sl sprijind Tnscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical
si socialcare necesiti acces Ia servicii de sdnditate preventive sau curative si asigurd
sau faciliteazd accesul persoanelor care trijesc In sdrdcic sau excluziune sociald la
serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;

participd In comunitatile in care activeazs la implementarea programelor nationale de
sdndtate,precum si la implementarea programelor si actiunilor de sinitate publicd
judetene sau locale pe teritoriul colectivititii locale, adresate cu precédere
persoanclor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;
furnizeazd servicii de s#natate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabil sdnatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precidere celor provenind
din familii sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

furnizeazd servicii medicale de profilaxie primard, secundara si tertiard membrilor
comunitaii, in special persoanelor care triiesc in sardcie sau excluziune sociald, .
in limita competentelor profesionale;

informeazd, educd si congtientizeazd membrii colectivitdtii locale cu privire la
mentinerea unui stil de via# sinitos si implementeazi sesiuni de educafie pentru
sdnatate de grup, pentru promovarea unui stil de viafd sdndtos Impreuns cu personalul
din cadrul serviciului de promovare a sanatafii din cadrul directiilor de sinitate
publicd judetene si a municipiutui Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de sinitatea
mintald, impreund cu personalul din cadrul centrelor de sdndtate mintal;
administreazd tratamente, in limita competenfelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de
manipulare a deseurilor medicale

respectiv.  depozitarea  deseurilor medicale rezultate  din administrarea
tratamentelor prescrise de

medic; {in evidenta administrarii manevrelor terapeutice, In limita competentelor
profesionale;

anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judefean de ambulantd, atunci cand
identificd In teren un membruy al comunitéfii aflat intr-o stare medicald de urgentd;
identificd persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine
o eviden{d speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le Indrums
sau le Insofesc, dupd caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sinitate de
specialitate;
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supravegheazd in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri,
anemici, boli rare etc. i participd la administrarea tratamentuluj strict supravegheat
al acestora, in limita competentelor profesionale;

realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita
competentelor profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin
ordin al ministrului sinatatii;

supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculozi si participd la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sinitate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a
echipei terapeutice, in limita competentelor; identifici persoanele cu eventuale
afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le informeazi pc acestea, precum
si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sinitate mintald
disponibile si monitorizeaz accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciile de
urgentd (ambulantd, politie) si centrul de sinitate mintals in situatia in care identific
beneficiari aflafi in situatii de urgen(a psihiatricd; monitorizeazi pacientii obligati la
tratament prin hotdréri ale instantelor de Judecatd, potrivit prevederilor art, 109 din
Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificirile i completdrile ulterioare si
notificd centrele de sdndtate mintals st organele de politie locale si judetene in
legditurd cu pacientii noncomplianti;

identifica si notificd autoritatilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile
de abuz, alte situatii care necesiti interventia altor servicii decht cele care sunt
de competenta asistentei medicale comunitare;

participd la aplicarea misurilor de prevenire s1 combatere a eventualelor focare de
infectii;

in Jocalitdfile fard medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei
medicale scolare efectueazi triajul epidemiologic Tn unititile scolare la solicitarea
directiilor de sandtate publica judetene, in limita competentelor profesionale;
identificd, evalueazd si monitorizeaza riscurile de sinitate publicd din comunitate si
participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva
medicald si a serviciilor de sinatate;

intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fige de planificare a vizitelor la domiciliu,
alte documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activititilor
desfdsurate;

elaboreazd raportdrile curente si rapoartele de activitate, In conformitate cu sistemul
de raportare definit de Ministerul Sanatiii, $i raporteazi activitatea in aplicatia
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on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitdtii datelor personale sia
diagnosticului medical al beneficiarilor;

desfisoari activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz,
cu ceilalfi profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd
sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a
problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazi in
echipd cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiel 1n vigoare, din perspectiva
serviciilor de sdnitate, si coordoneazi implementarea interventiilor integrate daci
prioritatea de interventie este medicali si de acces la serviciile de sanitate;
participd la  monitorizarea interventiei si evaluarea impactului  asupra
beneficiarului, din perspectivd medicald si a serviciilor de sinatate;

colaboreazd cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizafiile
heguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se
adreseazd persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere
medical, economic sau social;

realizeazi alte activitdti, servicii $1 actiuni de sandtate publicd adaptate nevoilor
specifice ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor
vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor profesionale.

COMPARTIMENTUL CULTURA

Atributiile postului de bibliotecar sunt urmitoarele -
tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia
biblioteca-cititor, In conformitate cu normele legale in vigoare;
prelucreazi biblioteconomic, descrie bibliografic s1 clasifica colectiile, conform
normelor tehnice promovate ; organizeazi cataloage generale alfabetic si sistematic ;
asigurd orientarea cititorilor In utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile :
practicd imprumutul bibliotecar la cerere ;

organizeaza activitifi de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu
autorli, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitdti culturale;
tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturd,
statisticd de bibliotecs, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;

elaboreazi lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice,
scolare ;
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efectueazi lucriri de conservare, igiend 51 patologie a cirtilor in misura posibilitatilor
existente ;

orice alte obligatii previzute in legile speciale,

evidenta documentelor se face Tn sistem tradiional si informatizat, astfel:

evidenta globald, prin registrul de migcare a fondurilor (R.M.E.).

evidenta individuald, prin registrul de inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la infinit.
evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor n uniti{i de inventar.
evidenta analiticd, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite
In gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

eviden{a globald si individuali realizatd in sistem informatizat cuprinde descrierea
completd, conform I.S.B.D.

bibliotecarul nu este obligat si constituie garanii gestionare, dar rispunde material
pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturaly stabilit,
potrivit legii.

bunurile culturale de patrimoniu lipsi la inventar se recupereazd fizic; in cazul in
care acest lucru nu este posibil, se recupereazd valoric la pretul pietei plus o
penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotirarii Comisiei nationale a
bibliotecilor.

documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

1. fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o dati la 4 ani.

2. fondul cuprins Intre 10.001-50.000 de documente - o dat3 la 6 ani.

3. fondul cuprins Intre 50.001-100.000 de documente - o dat la § ani.

4. fondul cuprins Intre 100.001-1.000.000 de documente - o datd la 10 ani.

3. peste 1.000.000 de documente - o datii la 15 ani.

in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum gi In caz de
forfa majord se procedeazi la verificarea integrald a inventarului.

In cazuri de forta majora, incendii, calamititi naturale etc, personalul bibliotecii
dispune scoaterea din evidenti a documentelor distruse.

biblioteca Murgeni este obligatd si-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin
achizitionarea de titluri din productia editoriala curents.

asigurd cregterea anuald a colectiilor din biblioteca publicd astfel Incat si se asigure
minimum 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori.

colectia din biblioteca publici trebuie si asigure cel putin un document specific pe
cap de locuitor.

asigurd colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sili cu acces liber
special amenajate, asigurdndu-se conditii de conservare si securitate adecvate.
personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la
serviciile lor pe parcursul intregii séiptimani, cu plata personalului, conform legii.
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an,

intocmeste cataloage, efectueazi cercetir documentare, elaboreazs bibliografii,
sinteze, lucrdri de informare documentars s alte instrumente specifice, constituje si
gestioneazd baze de date, organizeaza sectil si filiale, servicii de imprumut 51
consultare pe loc a documentelor de bibliotecd, precum si alte servicii.

anual personalul angajat al bibliotecii Intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii,
care se prezinté consiliului stiintific, precum si consiliului local al comunei Filciu in
prima sedin{d ordinari a lunii ianuarie a fieciru; an.

situatiile statistice anuale se transmit de citre personalul bibliotecii Institutului
National de Statisticd, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort,
potrivit prevederilor legale.

depune diligentele necesare Tn vederea aviziri Regulamentului de Organizare si
Functionare a Bibliotecii Publice a orasului Murgeni de citre Comisia Nationald a
Bibliotecilor, precum si a modificarilor ulterioare.

bibliotecarul comunal ia méisuri pentru organizarea activitatii pe bazi de programe
anuale i trimestriale ; rispunde de respectarea programului de functionare a
bibliotecii, de orientarea si confinutul activitatii, ac{ioneazi pentru gospodirirea si
gestionarea corespunzitoare a fondului de publicatii §i reprezinti biblioteca comunala
in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice.

respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii side P.S.I,

are obligafia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului
de specialitate a primarului, institutiilor st serviciilor publice de interes local, a
Regulamentelor de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor si serviciilor publice de interes Jocal ;

raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului $1 aparaturii din
dotarea biroului si a Intregii biblioteci;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar sau
secretar ;

Indeplineste orice alte atributii previzute de lege.

COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA:

Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
legatura cu activitate pe linie de protectie civila

Obiective specifice :elaborarea, stabilirea si aplicarea unor planuri de misuri la nivel

local, armonizate cu legislatia in domeniu, privind evitarea unor accidente sau
catastrofe in caz de incendii, inundatii, cutremure, sau alte calamitéfi naturale,
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pregatirea personalului din cadrul aparatului de specialitate a primarului pentry
situatii de urgent3 la nivel local:

ATRIBUTII

identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul orasului Murgeni;

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

informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
eXpusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse
la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;
organizarea si asigurarea stirii de operativitate §i a capacititii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii
in domeniu;

ingtiinfarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgents;
organizarea pregitirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si arhivistice, precum si a mediuluj impotriva efectelor dezastrelor si ale
conflictelor armate;

luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a populatiei in
situatii de urgents sau de conflict armat;

organizarea $i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgentd civila si pentru
reabilitarea utilitdtilor publice afectate;

limitarea si Inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

Intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de
specialitate;

propunerea fondurile necesare realizdrii misurilor de protectie civil;

participarea la exercitiile, aplicatiile i activitdtile de pregatire privind protectia civila;
coordonarea activititilor serviciilor de urgentd voluntare;

intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilititi in domeniul
situatiilor de urgentd si organismele nonguvernamentale;

realizarea, Intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de Instiintare si
alarmare n situatii de urgenta;

organizarea unor actiuni pentru pregitirea populatiei pentru situatiile de urgent;
acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenti;
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i

® exercitarea controlului aplicirii misurilor de proteciie civild in plan local la operatorii
cconomici subordonati;

* coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgent;

* stabilirea misurilor necesare pentru asigurarea hrénirii, a cazirii si a alimentirii cu
energie i apa a populatiei evacuate;

° asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice In zonele sinistrate;

® gestionarea, depozitarea, intretinerea $i conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor
de protectie civild, prin serviciile de specialitate subordonat

SERVICIUL POLITIA LOCALA
Atributiile postului (politist focal):

In domeniul ordinii si linistii publice

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in
parcurl, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau
in administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale say  a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

¢) participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor,
la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale
orl catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de
evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si
ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la
incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii
problemelor acestora, in conditiile legii;

e) constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentel, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celel privind
programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celel privind protectia animalelor si
sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta
acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la
adapost;

f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului
general, din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori
actiuni specifice;

g) participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice
cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul
public si care implica aglomerari de persoane;
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(e,

h)' asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale si/say in administrarea autoritatilor administratie] publice locale sau
a altor servicil/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local

i) constata contraventii si aplica sanctiuni pentry nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

J) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

k) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

1) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatici militare g rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

m) asigura masuri de protectie a executorilor Judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

n) acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii
publice,

In domeniul circulatiei pe dramurile publice

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul
exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe
drumurile publice;

b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si g marcajelor rutiere si acorda
asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

¢) participa la actiuni comune cu administratorul drumulu; pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-
artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se
desfasoara pe drumul public si implica aglomerari de persoane;

¢) sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de
competenta,

f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;
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h? constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune
masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

1) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale
de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

J) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre
pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k) constata contraventii s; aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonala, in zong rezidentiala, in parcuri si zone de
agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul
international pentru persoanele cu handicap;

[) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

m) coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare
sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara
autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu;

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice
alta forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfasurare a activitatii economice ;

d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate
fara autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a
altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiel perimetrului si a
libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

e) constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-
verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului
compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si
de urbanism sau, dupa caz, presedintelui consiliului judetean, primarului unitatii
administrativ-teritoriale in a carui raza de competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei
imputernicite de acestia.

In domeniul protectiei mediului

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

¢) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
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d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sauy pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei
publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale
pentru ridicarea acestora;

e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizares imobilelor;

g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

1) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

J) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la Jit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei
publice locale.

In domeniul activitatii comerciale

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si
a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

¢} verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a baututilor alcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

g) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratie]
publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de
ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

1) coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;
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J) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire 1a afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in
cazul in care identifica nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si
faptele de comert desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

1) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcares normelor legale specifice

realizarii atributiilor prevazute la lit, a)-j), stabilite in sarcing autoritatilor administratiei
publice locale,

In domeniul evidentei persoanelor

a) inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

b) coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a
unor date cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii
unei atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

C) constata contraventii sj aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani

d) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani,
care nu au acte de identitate.

e) In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale imobilizeaza faptuitorul, ia
masuri pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat
organele competente si preda faptuitorul, pe baza de proces-verbal, in vederea continuarii
cercetarilor.

Pln cazul executarii in comun cy unitatile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale
Jandarmeriei Romane a unor misiuni in domenijul mentinerii sau asigurarii ordinii publice
ori pentru dirijarea circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea
directa a Politiei Romane sau a Jandarmeriei Romane, dupa caz.

Alte atributii:- planifica si coordoneaza activitatea politistilor locali

- efectueaza controlul activitatilor desfasurate de politistii locali din cadrul Serviciului

- analizeaza lunar activitatea Serviciului » prezentand concluziile primarului orasului
Murgeni

- intocmeste rapoartele de activitate a politistilor locali. :
- Executa si alte sarcini prevazute de lege sau stabilite prin dispozitii ale primarul orasului
Murgeni;

CAPITOLUL V 5
ALTE REGLEMENTARI

Art. 25, (1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —

calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, In scopul indeplinirii

sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de caloul a persoanelor din afara institutiei.
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(3) In cazul aparitiei unor defectiuni In functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a

anunta compartimentul informatic si media say biroul administrativ gospodaresc, dupa
caz

Art. 26. (1) Salariatii Primériei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele
autoritétilor administratiei publice si mstitutiile publice, cu completirile 1 modificirile
ulterioare.

(2) Convorbirile pe mobil, sau internationale se pot efectua de pe telefon fix din cadrul
birourilor cu acordul sefului de birou.

XL SERVICIUL PUBLIC COMUNTAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANET
- Invederea eliberarii cartii de identitate verif ca daca fizionomia solicitantului corespunde
cu fotografia din actul de identitate prezentat sau dupa caz cu imaginea solicitantului din
R.N.E.P.
- Verifica documentele prezentate si corectitudinea datelor in scrise de solicitant pe
Cererea pentru eliberarea actului de identitate;
- Certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
conform cu originalul dateaza, semneaza $i restitute originalele ;
- Inregistreaza cererile in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate
$1 pentru stabilirea resedintei, cu numerele de secventa alocate de secretariat;
- Preia imaginea solicitantului iar in cazul in care imaginea este preluata de un alt lucrator
decat cel care a primit documentele la ghiseu, efectuiaza confruntarea fizionomiei cu
fotografia din documentele prezentate ;
- Efectuiaza dupa caz, verificari in urmatoarele evidente :evidenta operativa, evidenta
informatica sau manuala, centrala ori locala;
- Elibereaza cartea de identitate solicitantului care semneaza de primire pe Cererea pentru
eliberarea actului de identitate;
- Preia cererea pentru nscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedingei; '
- Prezinti cererea solicitantului spre avizare, sefuluilcoordonatorului sau persoanei
desemnate din cadrul S.P.CLE.P;
- Completeaza datele necesare pe eticheta autocolant st 0 aplicd pe actul de identitate;
- Efectuiazi operatiunile necesare de actualizare a R.N.E.P, cu mentiunea de stabilire re
sedinti;
- Avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate $1 pentru stabilirea resedintei;
- Aplica sanctiuni contraventionale in conformitate cu prevederile legale;
- Realizarea lucrarilor necesare functionarii sistemului de evidenta si intre tinerii bazelor
de date locale ;
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- Executa rularea pe calculator a procedurilor de introducere a datelor conform
metodologiilor specifice sistemului de evidenta a persoanelor ;
- Completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare si stabilegte
termenul de valabilitate al acesteia care nu poate depési 1 an ;
- Participa la actiunile de preluare a imaginii solicitantului, cu camera mobila;
-~ Executa activitati de arhivare a documentelor serviciului;
- Asigura realizarea la timp si de calitate a lucrarilor, respectarea normelor de protectie si
securitate a datelor
- Participa la activitati de pregatire profesionala specifice sistemului;
- Executa activitati de editare birotica , gestioneaza hucrarile de secretariat si corespondenta
ale compartimentului;
- Asigura pasirarea confidentialitatii datelor si informatiilor existente in baza de date si
transmiterea lor numai cu respectarea prevederilor legale ;
- Actualizeaza RN.E.P. cu mentiunile operative primite;
- Desfasoara activitati de intretinere a echipamentelor de calcul aflate in dotarea
formatiunii;
- Executa periodic verificari privind calitatea bazei de date a biroului si rezolva anomaliie
aparute;
- Participa la actiuni si controale ;
- Aplica sanctiuni contraventionale in conformitate cu prevederile legate;
- Efectuiaza fumizari de date in conformitate cu prevederile Regulamentului U.E. nr.
679/2016; .
- Respectd Indatoririle si obligatiile functionarului public, conform prevederilor O.U.G. nr.

57/20019 privind Codul Administrativ;
- 1n perioada concediului de odihn# sau medical ,preia atributiile colegului de birou;
- Executa orice alte sarcini specifice care 1i revin din planurile de munca precum si
dispozitiile transmise de conducerea unitatii.

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

- fntocmegte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cisitorie si de
deces, In dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptétite certificate
doveditoare, privind actele si faptele de stare civili inre gistrate;

- Primegte cererile de inregistrare tardivé a nasterii, insotite de actele ce le sustin, Tntocmeste
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de Inregistrare tardiva a nasterii pe
care In Inainteazd, Impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de cétre
structura de stare civild din cadrul DJ.E.P. Vaslui;

- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare civild exemplarul 1 sau, dupd caz, exemplarul I,
in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitars a dispozitiilor in materie de stare civild;
- Elibereazi, gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz

oficialde pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie,
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cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale
Regulamentului UE nr.679/201 6;

- Elibereazi, ia cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui

act de stare civila;

- Trimite, structurii de evidenid a persoanelor, la care este arondatd unitatea administratiy-
teritoriald, in termen de 10 zile de 1a data Intocmirii actului

de stare civild sau a modificérilor intervenite in statutyl civil, comuniciri nominale pentru
nascutii vii, cetiteni romdni, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil a
cetdtenilor roméni;actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezults
cd persoanele decedate nu au avut acte de identitate se trimit la structura de evidentd a
persoanelor din cadrul serviciuluj public comunitar local de evidenta persoanelor de la ultimu]
loc de domieiliu;

- Trimite centrelor militate pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii

decesului, documentul de eviden(d militard afiat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

- Intocmeste buletine statistice de nagtere, casitorie §i de deces, in conformitate Cu normele
Institutului National de Statistics pe care le trimit, pani la data de 5 a Junii urmétoare Inregistririi
la Directia Judeteans de Statistici;

- Distreazi registrele 51 certificatele de stare civila in conditii care s3 asigure evitarea deteriorarii
sau a disparifiei acestora;

- Oficiazi casitorii;

- Pastreaza si rispunde de confidentialitatea datelor pe care le gestioneazi;

- .Atribuie codurile numerice personale- CNP-din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreazd si arhiveazi in conditii de deplini securitate;

- Primeste cererile de schimbare a numely; pe cale administrativi si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise spre verificare;

- Primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de cétre ambii soti, 1n fafa
ofiferului delegat;

- Transmite semestrial 1a D.J.E.P. Vaslui situatia casitoriilor mixte;

~ Desfagoard activitati de primire, examinare, eviden(d si rezolvare a petitiilor cetdfenilor;

- Efectuiaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

- .Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptafite, certificate care s3 ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate tn strdindtate;

- Colaboreaza cu autoritatile de sinitate publici judetene si cu maternitétile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este
cunoscuté i a cazurilor de piriisire a copiilor nou-ndscuti si nednregistrati la starea civil;

- Are atributii de ofifer de stare civild, minuieste sigiliul si parafele de ofiter de stare civila,
conform dispozitiei primarului:

Formuleazd propuneri pentru imbuniti{irea muncii, modificarca metodologiilor de lucru etc;
Formuleazi propuneri pentru imbundtitirea muncii, modificareq metodologiilor de lucru etc;
Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire $1 péstrare a arhivei;

- Réspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor $i instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civila;

- Elibereazi livrete de familie Tn baza dispozitiei primarului; :

- Constati gi aplica contraventii conform legilatiei, pe linie de stare civila,

- . Urmireste achitatea taxelor locale pentru activititile de stare civili;
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- Respecta regulamentu] de ordine interioara gi procedurile de lucry

- Intocmeste si elibereazs |a cererea persoanelor interesate; extrase

multilingve de nagtere, césitorie, divort, formularul anexazl4;

- Efectuiazi verificari 1n interesul solutionsrii lucrarilor in R.N.E.P.;

- Asigurd inregistrarea intrérii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivirii;

- Colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate in vederea Indeplinirii obiectivuluj
general al institutiei;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori Incredintate de
catre geful ierarhic superior.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art27. (1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii
publici,indiferent de functia pe care o defin si pentru personalul incadrat cu contract
individual de munc din aparatul de specialitate al Primaruluj orasului Murgeni.
(2) Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotararea Consiliului
Local al orasului Murgeni i 1si produce efectele fatd de angajati din momenty] aducerii la
cunostiintd acestora.
Art. 28. In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de
directie, serviciu va clabora fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama
aparatulul de specialitate al Primarului, dupd modelul anexa nr. 4, conform Hotarare nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea s dezvoltarea carierei
functionarilor publici, actualizatd si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din
subordine.
(2) Redactarea fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic $1 pe
suport de hértie in  trei exemplare: cite unul pentru  salariat, unul pentru seful
compartimentului i unul pentru Compartimentul Resurse Umane.
(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducatorii de compartimente cuprind in
mod obligatoriu urmitoarele atributii:
- organizarea activititii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizarii
atribuiilor compartimentului;
- urmdrirea si rispunderea pentru elaborareq corespunzatoare si in termen a tuturor lucririlor
si sarcinilor Incredintate compartimentului; '
- asigurarea respectirii disciplinei n munci de citre tofi salariatii compartimentului;
aducerea la cunostingd a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de
activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotararilor Consiliutui local;
- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificirilor legislative aparute;
- intocmirea figelor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor

din cadrul compartimentului pe care 1l conduc; elaborarea propunerilor de modificare
a functiilor publice, avansiri in trepte, grade profesioanle;
- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform prezentului Regulament.
Art. 29. (1) Toti salariatii Primariei orasului Murgeni sunt obligati sd cunoascd, si
respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare §i Functionare.
in acest SCOop compartimentul resurse umane va asigura transmiterea Regulamentului
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sefilor tuturor directiilor, serviciilor, compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea
la cunostinti a prevederilor acestuia salariatilor,

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publics pe pagina de internet a
orasului Murgeni

Art. 30, Prezentuyl Regulament se completeazd, se modificd ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificiri legislative, noj activititi sau competenie date

Secretar general U.A.T Murgeni
Butnaru Sebastian Eugen
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