ROMANIA

JUDETUL BOTOSANI
ORASUL STEFANESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primaruhii orasului Stefanesti

Consiliul Local Stefanesti,

In baza prevederilor

-art 1, alin (1) din Legea nr. 188/ 1999, privind Statutul functionarilor publici;

- art 24 din Legea nr. 7/ 2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici;

- art. 25 din Legea nr. 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institugiile publice;

- art. 40, art 241-242 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Avandu-se in vedere raportul de specialitate al secretarului orasului Stefanesti, nr.
261/13.01.2017, avizul Comisiei de specialitate a Consiliului local Stefanesti, expunerea de
motive a primarului orasului Stefanesti, proiectul de hotarare,

Respectand prevederile lLegii nr. 32/2003 privind transparenta decizionali in
administratia publicd, cu modificarile si completérile ulterioare,

In temeiul art. 36 alin. 3 lit. b), art. 45, alin. (1) si art. 1135, alin. (1), lit. ,,b” si alin, (3) din
Legea administratici publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificirile si completdrile
ulterioare,

HOTARASTE:

Articol unic - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului orasului Stefanesti prevdzut in anexa care face parte integranta din
prezenta hotarare.

Presedinte de sedinta,
Nifa friga Marinela

Contrasemneaza,
Secretarul orasului,
S. Neagu

Stefanesti, 25.01
Nr. 11




ANEXA LA H.C.L. NR. 11/25.01.2017

PRIMARIA ORASULUI STEFANESTI

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI STEFANESTI




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI
STEFANESTI

CAPITOLUL 1 DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Definitie:
Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al autoritatii

publice, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de
conduitd, drepturile si obligatiile angajatilor acesteia.
Art.2. — Structura:
Partile componente ale Regulamentului de organizare si functionare sunt:
e Manualul organizdrii — care cuprinde descrierea organizérii autorititii publice;
» Regulamentul intern — care cuprinde regulile de functionare, normele de conduiti, drepturile i
obligatiile angajatilor autorititii publice, politicile si procedurile acesteia.
Art.3. - Functii:
In cadrul autoritdtii publice, Regulamentul de organizare si funcfionare ajutd la indeplinirea
urmétoarelor functii:

o Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc
0 Imagine comuni asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai
clare;

e Functia de legitimare a puterii si obligatitlor — ce revin fiecdrui membru al organizatiei —
fiecare persoand stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie,
care sunt relajiife de cooperare si de subordonare;

¢ Functia de integrare sociald a personalului ~ ROF contine reguli si norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal, care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art.4. — Persoanele vizate:
Prevederile prezentuli Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de

functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al Primarului orasului Stefdnesti.

Art.5. — Intrare in vigoare:
Prezentul regulament este valabil de Ia data aprobérii sale prin hotarare a Consiliutui Local al

orasulut Stefiinesti si isi produce efectele faja de angajati din momentul incunostintérii acestora.




PARTEA I MANUALUL ORGANIZARII PRIMARIEI ORASULUI
STEFANESTI

CAPITOLUL 1 - DISPOZITII GENERALE

Art. 1
Primarul, viceprimarul, secretarul unitdtii administrativ-teritoriale $i aparatul de specialitate al

primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanenti, denumitai PRIMARIA
ORASULUI STEFANESTI, care duce la indeplinire hotaririle consiliului local si dispozitiile
primarului, solujiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Orasul Stefanesti este persoana juridicd de drept public, cu capacitate juridica deplind si patrimoniu
propriu, titular al codului de inregistrare fiscald si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de
trezorerie, precum si la unitdiile bancare.

Orasul Stefanesti este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor ce apar{in domeniului public si privat in care acestea sunt parte, precum i
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazii autonomia locala sunt Consiliul Local al
orasului $tefdnesti, ca autoritate deliberativd si primarul orasului Stefanesti, ca autoritate executiva.
Consiliul local si primarul se aleg n conditiile previzute de legea pentru alegerea autoritatilor
administratiei publice locale.

Art. 2
Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu

persoaneie fizice sau juridice roméne ori strdine, precum si in justitie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum gi punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a hotaréarilor
st ordonantelor Guvernului, a hotarérilor consiliuiui local; dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalti
conducdtori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotarérilor
consiliului judetean, In conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitifilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care 1l conduce.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile
legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

Primarul conduce serviciile publice locale.
Mandatul primarului este de 4 ani si se exercitd pina la depunerea jurimantului de cétre primarul

nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organicd, in caz de rizboi, calamitate
naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupd ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea
mésurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului in oragui in care a fost ales.

In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiet publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi

rezolvate prin aparatul de specialitate.




Art. 3
Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega
atributiile sale.

Art. 4
Secretarul Orasului Stefanesti este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice

sau administrative si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legit.

Atributiile secretarului orasului sunt cele prevazute de art.117 din Legea administratiei publice
locale nr. 215/2001, republicati, cu modificdrile i completarile ulterioare, cele prevazute de legi sau
de alte acte normative, precum si cele stabilite de Consiliul Local orasului Stefénesti.

Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale reprezinti interesele autorita{ii sau institutiei publice in
raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din {ard si strdinatate, in
limita competentelor stabilite de conducatorul autoritdfii sau institujiei publice, precum si
reprezentarea in justitie a autoritatii sau a institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

Atributiile de ofiter de stare civild $i de autoritate tutelard pot fi delegate de catre primar si
secretarului unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de specialitate, cu
competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. §
Atributiile Administratorului public sunt cele previzute de art.112 din Legea administratiei publice

locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, cele prevdzute de legi sau
de alte acte normative, precum si cele stabilite de Consiliul Local al orasului Stefanegsti.

Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, pe baza unor criterii,
proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in functie se face pe bazd de
COTCUTS.

Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management, incheiat In acest sens
cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.

Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

Art. 6
Raporturile dintre autoritdjile administratiei publice locale din oras si autoritafile administraiei

publice de la nivel judetean se bazeazad pe principiile autonomiei, legalitdtii, responsabilitatii,
cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

in relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o parte, precum
si intre consiliul local si primar, pe de alta parte, nu existd raporturi de subordonare.

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale asiguri gestionarea procedurilor administrative privind
relatia dintre consiliul local $i primar, precum §i intre acestia si prefect.

Art. 7
Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul

de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare si functionare al
acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si
statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art. 8
Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile

legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu exceptia celor care
desfisoard activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarire, intrejinere-reparatii $i de
deservire, pazd precum si altor categorii de personal care nu exercitd prerogative de putere publici,
care intrd in categoria personalului contractual.

Functionarii publici se bucuri de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun prevederilor
Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile $i completirile

ulterioare.




Raporturile de muncd ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr.
33/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare, in masura in care
acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul aparatului de
specialitate al primarului se bucurd de stabilitate in functie in conditiile legii.

Art. 9

Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor publice de
interes local se fac de conducatorii acestora, in conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se fac de
primar, in conditiile legii.

Art. 10 Priméria Oragului $tefanesti functioneaza in sediul situat in orasul Stefanesti, judetul
Botosani, strada Stefan Luchian, nr.4, cod postal 717385,

CAPITOLUL II -STRUCTURA ORGANJZATORICA A PRIMARIEI
ORASULUI STEFANESTI

Art. 11
Structura organizatoricd a Primaériei Orasului Stefanesti este in conformitate cu Hotdrdrea

Consiliului Local al Orasului Stefanesti nr. 36 adoptatd in data de 14.12.2016, privind aprobarea
organigramei §i a statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului orasului Stefiinesti.
Art. 12

Aparatul de specialitate al primarului Orasului Steféinesti este constituit din componente functionale
structurate in servicii si compartimente a ciror conducere este asiguratdi de catre primarul,
viceprimarul, secretarul orasului, sefi de serviciu si administratorul public, potrivit organigramei
aprobate de consiliul local.

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art. 112 alin. (1) din Legea nr.
18871999 privind Statutul funcfionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare,
potrivit cdrora numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul fiecdrei autoriti{i sau
institutii publice, cu exceptia functiilor publice de secretar al unitafii administrativ-teritoriale si de sef
al oficiului prefectural, este de maximum 12% din numarul total al functiilor publice, precum si
prevederile art. XV1 din Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitdtilor publice, « functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea si
sancfionarea corupfiei, cu modificérile si completérile ulterioare, respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de execuie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numéar de minimum 7 posturi de executie;

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numér de minimum 15 posturi de executie;

d) pentru constituirea unei directil generale este necesar un numdr de minimum 235 de posturi de

execulie.

Art. 13
Aparatul propriu al Primiriei Orasului Stefinesti are urmatoarea structura organizatorici :

Functie de demnitate:
- Primar

- Viceprimar
Aparat propriu:

~  Secretar oras
-~ Administrator public

—  Cabinet Primar




—  Compartiment Audit
-~ Serviciul Contabilitate, taxe §i impozile
~  Serviciul Administratie Publica Locald si Asistenyd Sociala:

o Compartiment Asisten{a Sociald
o Compartiment Resurse Umane
o Compartiment Achizifii Publice
o Compartiment Probleme Romi
o Compartiment Mediatori sanitari §i Medicindg Scolard
—  Compartiment Agricol
—~  Compartiment Urbanism
- Compartimentul Situatii de Urgenta
—  Serviciul Public de Administrare §i Gospodarire a Gunoiului de Grajd:
—  Compartimentul Administrativ-Gospodarie

—  Serviciul Comunitar Local de Evidenta Informatizata a Persoanei

—  Compartimentul Culturd
~  Asistenti personali pentru persoane cu handicap

Art. 14
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului

Orasului Stefinesti va fi completat cu prevederile Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice cu modificdrile si completirile ulterioare




CAPITOLUL II1 -CONDUCEREA PRIMARIEI ORASULUI STEFANESTI
Sectiunea 1- PRIMARUL ORASULUI STEFANESTI

Art.9 - Atributiile Primarului orasului Stefanesti
Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributit, potrivit Legii nr.215/2001
{(republicata, actualizata), privind administratia publica locala, dupd cum urmeazi:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului. in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.
in temeiul atributiilor de la lit.a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de
autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensiméntului. Primarul indeplineste si
alte atributii stabilite prin lege.
in exercitarea atributiilor previzute la lit. b), primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociald
si de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale;
b) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicé, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.
in exercitarea atributiiler previzute la lit. ¢), primarul;
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local;
¢) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;
d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediufui secundar.
in exercitarea atributiilor previzute la lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;
b) ta masuri pentru prevenirea §i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
¢) ia mésuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activitdtilor din domeniile:
¥ educatie;
» serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate Tn nevoie socialg;
sandtate;
culturd;
tineret;
sport;
ordine publica;
situafii de urgenta:
protectia si refacerea mediului;
conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura,
a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;
dezvoltare urbana;
evident persoaneior;
podurile i drumurile publice;
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» servicii comunitare de utilitate publica: alimentare cu apd, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termica, tluminat public si transport public local, dupi caz;
servicil de urgentd de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;
activitafi de administratie social-comunitara;
locuinte sociale si celelalte unitii locative aflate in proprietatea unitatii administrativ-
teritoriale sau In administrarea sa;
» punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza
unitatii administrativ-teritoriale;
» alte servicii publice stabilite prin lege.
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), precum si a bunurilor din
patrimeniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
¢) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul apararului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institugiilor si serviciilor publice de interes local,;
f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si ac{ioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
h} asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de iniegrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

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

in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitégile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostin{@ publicd sau dupd ce au fost

comunicate persoanelor interesate, dupa caz.
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Sectiunea 2 - VICEPRIMARUL ORASULUI STEFANESTI

Art. 10 - Atributiile Viceprimarului orasului Stefinesti
Potrivit Legii nr.215/2001 (republicatd, actualizata), privind administratia publicd locala,

viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care i poate delega

atributiile sale.
Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozific emisd de

Primarul localitatii.




Sectiunea 3- SECRETARUL ORASULUI STEFANESTI

Art.11 - Atributiile Secretarului orasului Stefanesti

Secretarul unittii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:
a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului §i ale presedintelui consiliului judetean,
hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
b) participd la sedingele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
€) asigurd transparen{a si comunicarea catre autoritatile, institugiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a), in conditiile legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicad ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si redacteaza
hotdrérile consiliului local;
g) pregéteste lucridrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar, dupi caz.

CAPITOLUL IV- PATRIMONIUL

Art.12 - Patrimoniul oragului Stefinesti este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitdtii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugi drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

Art.13 - Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
Art.14 - Domemul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,
dobéndite prin modalitatle prevazute de lege.

Art.15 - Consiliul local al orasului Stefdnesti hotédriste ce bunuri apartin domeniului public sau privat
s fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate ori inchiriate.
Art.16 - Consiliul local hotérdste cu privire la cumpérarea §i vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitdtii, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii acestora.

Art.17 - Consiliul local poate da in folosin{a gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societdtilor §i institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activita{i care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL V-BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.18 - Finanfele oragului Stefanesti se administreaza in conditiile previzute de lege, in conformitate
cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializirii bugetare si echilibrului.

Art.19 - Bugetul oragului Stefinesti se elaboreaza, se aproba si se executd in conditiile legii.

Art.20 - Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al orasului Stefanesti, in
limitele si conditiile legii.

Art.21 - Bugetul local este alcituit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri obtinute din imprumuturi
interne st externe precum si din alte surse.




CAPITOLUL VI - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE
COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUIL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI STEFANESTI1

ADMINISTRATOR PUBLIC

Postul de administrator public a fost infiintat in conformitate cu prevederiie art.112 din Legea
nr.215/2001, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare, privind administratia publici
locala.

Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat in acest
sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate $i a serviciilor publice de interes
local.

Administratorul public conform contractului de management incheiat are urmitoarele atributii:

1. Este responsabil pentru executarea si ducerea la indeplinire a deciziilor primaruiui;

2. [Este receptiv la noile elemente ale dezvoltdrii care influenteazi munca institutiei;

3. Prezideazi echipa de conducere,este responsabil pentru o buni calitate a managementului si a

rezultatelor institutiei;

4. Stimuleazi coordonarea si initiativa in cadrul institutiei;

5. Urmdreste toate propunerile aparute in cadrul primiriei Stefanesti si le testeaza sub toate

aspectele care privesc calitatea;

6. Propune proiecte privind fondurile structurale si de coeziune post aderare;

7. Coordoneaza in baza delegarii de cétre primar a:

- Aparatului de specialitate al primarului;

- i a serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate al
primarului gi/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local (educatie, culturd, tineret, sport, servicii de urgen{a de tip salvamont si
de prim ajutor precum §i activititi de administrajie social-comunitari);

Sprijind conform prevederilor legii activitatea cultelor religioase;

9. Venfica prin serviciile de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal local, atat a sediului principal, cat si a sediului secundar;

10. Alte atributii relevante postului, incredintate de primar prin act administrativ.

11. Aduce la indeplinire obiectivele si indicatorii de performanti stabilite.

o0

CABINET PRIMAR

Cabinetul primarului a fost infiintat ca un compartiment distinct, format din maximum doud
persoane, in conformitate cu prevederile art. 66-67 din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Personalul din cadrul cabinetului este numit si eliberat din functie de catre primar, isi desfasoar
activitatea in baza unui contract individual de munca pe durati determinata, incheiat in conditiile legii,
pe durata mandatului primarului, iar atributiile se stabilesc prin dispozitie a primarului.

a) Cadrul legal:

» Legea nr. 2152001, privind administrafia publica locald, republicatd, cu modificdrile si
compleldrile wlterioare

» Legea nr. 393/2004, privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si completdrile ulterioare




> Legea nr. 554/2004, o contenciosului administrativ, cu modificrile si completérile ulterioare

> Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicatd

» Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice

b) Activititile desfisurate in cadrul cabinetului:
Activitatea se desfasoara sub directa coordonare a Primarului.
Atributii:
1. Asigurd legaturile si transmite dispozitiile Primarului, luAnd masuri pentru indeplinirea lor;
2. Controleaza desfasurarea activitatilor programate;
3. Asigurd legéturile Primarului cu alte institutii, regiile $i agentii economici de pe raza Orasului
Stefénesti;
4. Asigura reprezentarea instituiei prin delegarea unui salariat din acest compartiment de céte ori
€ste necesar;

5. Asigurd relatiile internationale cind este delegat;

6. Participd, printr-un reprezentant, la toate audientele organizate siptimanal de primarul
oragului, consemneaza obiectul audientei si urmireste modul de rezolvare al plangerilor, reclamatiilor,
sesizarilor formulate cu ocazia audientei;

7. Primeste reclamatiile si sesizérile persoanelor, adresate direct primarului, urmareste modul de
rezolvare a acestora in termen;

8. Primeste, ordoneaza si prezinta Primarului corespondenta sositd prin registratura sau prin posta
speciald;

9. intocmeste programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicatiilor acestuia;

10. inregistreaza si preda la Registraturd corespondenta rezolvati;

11. Asigurd legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara Primériei precum si cu
personalul Primariei;

12, Face convociri si asigurd desfigurarea protocolului atunci cind este necesar;

13. Informeaza zilnic Primarul prin note scurte despre sesizdrile presei privind activitatea

institutiei.

¢} Responsabilitati:

+ raspunde de péstrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialita{i cu privire la datele si
informatiile de care iau cunostiintd ca urmare a executiirii sarcinilor de serviciu;

* rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a
indatoririlor de serviciu, abtinandu-se de la comiterea oricaror fapte ce ar aduce prejudicii institutiei;

* rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin conform legii,prezentului
regulament, programelor aprobate sau dispuse de Primar si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

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

masurilor si sanctiunilor propuse in documentele intocmite;
* raspunde de exercitarea §i executarea corespunzatoare altor atributii stabilite prin fisa postului.

d) Autoritate (competente):
* Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i

s-a incrediniat de catre conducerea acesteia;
*  Se preocupi permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;




Semnaleaza conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia despre

care ia cunostiintd In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afard acestora, chiar daca nu vizeazi direct

domeniud in care are responsabilitati si atributii.

SERVICIUL CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE

Serviciul Contabilitate Taxe si Impozite din cadrul Primariei Orasului Stefanesti isi desfisoara

activitatea in conformitate cu principiile bugetare si cu prevederile legislatiei specifice administratiei
publice locale si finantelor publice locale, in temeiul urmatoarelor acte normative :

a)

VY VYVVYY Y

Y v

Cadrul legal:

Legea nr. 215/2001, privind administratia publicd locald, republicata, cu modificarile si
completirile ulterioare

Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificirile si
completirile ulterioare

Legea nr, 82/1991, privind contabilitatea, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale

Legea nr. 500/2002, privind finanjele publice

Legea 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala

LEGE nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice

Legea nr.76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea ocupirii fortei de
munca, actualizatd

Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sinatatii, actualizata

LEGE nr. 448/2006 (*republicatd*) privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap

OMFP nr. 1792/ 2002, privind aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

OMFP nr. 1917/2005, aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea

aplicare a acestuia
OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile, cu modificérile si completarile

ulteripare
0.G nr. 119/1999 privind controlul intern $i controlul financiar preventiv, republicatd, cu

modificarile si completirile ulterioare
OMFP nr. 923/214 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la

exercitarea controlului financiar preventiv;

H.G nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fard plata si de valorificare a bunurilor
apar{inand institutiilor publice;

OMPFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Ordin nr.400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitagilor

publice ;
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» H.G nr.264/2003  privind stabilirea actiunilor si categoriilor de chelieli,criteriilor,
procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri publice, republicati si

actualizata.

b) Seful serviciului:

> raspunde de managementu! domeniului sau de activitate;

» conduce serviciul subordonat si rispunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficientd si eficacitate;

> raspunde de organizarca controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de activitate

subordinate.

¢) Atributii privind activitatea financiar-contabili:

derularea proceselor de elaborare, urmirire, evidenid si raportare a executiei bugetului local al
orasului, in conformitate cu principiul autonomiei locale;

elaborarea lucrarilor privind bugetul local al orasului, precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli
ale unitafilor subordonate si asigurd supunerea spre aprobare Consiliului Local programul
calendaristic de desfasurare a acestora;

pregéatirea lucrdrilor privind cheltuielile proprii ale administratiei locale prevazute in bugetul local;
elaborarea de calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia acestora in
perspectivd, pentru actiunile financiare din bugetul local, venituri extrabugetare si venituri cu
destinatie speciali;

stabilirea nivelului veniturilor proprii cuprinse in bugetul local, conform legii bugetare anuale,
corelénd prevederile de cheltuieli, cu termenele de incasare a veniturilor si prezinti propuneri
privind volumul de transferuri din bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului local, daca este
cazul;

intocmirea lucririlor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;

pregdtirea si intocmirea proiectului bugetului local al orasului pe care-l1 supune spre aprobare
comisiel de specialitate si apoi spre dezbatere si aprobare Consiliului local;

urmérirea executiei cheltuielilor prevdzute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din fonduri
extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciala si informeaza periodic ordonatorul de credite si
Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune misurile necesare de juat, atunci
cand constatd ci acestea nu se realizeaza in mod eficient;

verificlrea §i analizarea legalitatii si necesittii propunerilor de modificare a bugetului aprobat
pentru activitatea administratiei locale si a unititilor subordonate;

avizarea sau intocmirea, dupd caz, a documentatiilor necesare pe care le supune spre aprobare
Consiliului local, privind:

* Reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;
» Utilizarea fondului de rezerva la dispozitia Consiliului local, precum si majorarea
acestuia in conditiile legii;
*  Volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare;
« Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii;
+ Contul de incheiere al exercitiului bugetar.
> organizarea si conducerea contabilita{ii patrimoniului, potrivit legii contabilitatii;
> organizarea contabilitafii bugetului local asigurdnd inregistrarea operatiunilor privind
alimentarile cu fonduri si platile efectuate pe structura clasificagiei bugetare, precum si a
fondurilor cu destinatie speciald, constituite conform legii;
> organizarea efectudrii inventarierii generale a patrimoniului, cel putin o daté pe an;
> exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:




+ Incheierea contractelor cu terti:

« Incasarile si platile de orice naturi efectuate prin Trezorerie sau numerar;

* Deschiderile de credite bugetare;

+ Repartizarile de credite la unitatile subordonate si alimentarile cu sume din alocatiile
bugetare pentru finantarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor materiale si servicii,
cheltuieli de personal, transferuri.

» Propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare.

» Modificarea repartizirii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

» Virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare.

exercitarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu si asupra cheltuielilor
unitatilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate;

analizarea cererilor si documentatiilor privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de
disponibil ale ordonatorilor de credite, pentru cheltuielile curente si de capital ale acestora, sumele
solicitate, Tn Jimita creditelor bugetare aprobate si potrivit destinatiei stabilite;

exercitarea controlului asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurad incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor,
atunci cdnd este cazul;

la termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile, primeste, verifici, analizeazi si
centralizeazi conturile de executie depuse de unititile subordonate, finantate din bugetul local;
intocmirea bilantului contabil centralizat privind executia bugetului local al orasului i il transmite
AJFP Botosani; ,

indrumarea organelor financiar contabile din cadrul unitatilor subordonate in elaborarea lucririlor
de fundamentare si de urmérire a executiei bugetului de venituri si cheltuieli, a celorlalte fonduri
extrabugetare si cu destinatie speciald, in probleme specifice domeniului de activitate;

conlucrarea cu comisii le de specialitate ale Consiliului local, prin intocmirea rapoartele care
insotesc proiectele de hotarari in domeniul de activitate;

prezentarea de rapoarte, situatii si referate la solicitarea organelor competente sau impuse prin
efectul legii;

controlarea modului de folosire a bunurilor $i ia mésuri pentru intretinerea si repararea, precum si
scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verifica, potrivit dispozitiilor legale;

aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului cu privire la transferul bunurilor de inventar din
administrarea Primdriei intocmind documentele necesare;

sesizarea pagubelor aduse bunurilor aflate in administrarea Consiliului local;

efectuarea de inventarieri periodice §i urmdreste luarea masurilor ce decurg din valorificarea
acestora,

urmirirea, $i executarea contractelor cu tertii.

tinerea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor legale;

efectuarea de incaséri si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente
legal intocmite.

inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat fa baza operatiunilor contabile, in mod
sistematic si cronologic.

intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati cétre furnizori;

intocmirea i verificdrea balantei de verificiri lunare, avindu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;

intocmirea lunara a balantelor de mijloace fixe, de materiale, obiecte de inventar;
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d)} Atributii privind activitatea - impozite si taxe locale:

efectuarea activitatii de constatare, impunere, urmirire si incasare a impozitelor si taxelor locale
pentru persoanele fizice si agentii economici, efectudnd cel puiin o verificire anuala a acestora.
efectuarea de controale la agentii economici privind modul cum acestia isi indeplinesc obligatiile
fiscale faji de bugetul local, conduc evidentele contabile, depun in termenul legal declaratiile de
impunere, darile de seama sau deconturile previzute de lege.

urmdrirea respectdrii termenului legal de confirmare a debitelor de insolvabilitate, verifica actele
de insolvabilitate.

incasarea la termenele legale, a urmétoarelor impozite si taxe locale:

impozit pe cladiri si terenuri detinute de persoane fizice si juridice;

taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si juridice;

taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de construire;
taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

1mpozit pe spectacole;

alte taxe st impozite locale conform HCL;

stabilirea si aplicarea penalitatilor de intarziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor si
taxelor locale.

efectuarea de actiuni de control pentru identificarea si incasarea diferentelor de impozit si taxe
constatate, aplicarea de sanctiuni contribuabililor ce incalca legislatia referitoare la constatarea,
stabilirea, evidenta si plata obligatiilor bugetare;

derularea activitiii de executate silitd a contribuabililor care nu Jsi platesc de bunavoie obligatiile
fiscale datorate;

intocmirea listelor de ramagite la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice si juridice
care nu gi-au platit integral taxele si impozitele in cursul anului, si adoptarea misurilor legale
pentru incasarea acestora.

intocmirea situattilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmdrire a taxelor
si impozitelor locale i asigurd transmiterea acestora la termenele stabilite;

participarea la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului local,
asigurand concordanta dintre evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de venituri;

incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate publica ori privati a
unitdfli administrativ-teritoriale; urmarirea incasirii veniturilor rezultate in urma contractelor
incheiate si evidentierea agentilor debitori;

asigurarea Inregistririi debitelor restante §i urmdrirea aplicarii de majoriri de intarziere/penaliti
intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent economic.

asigurarea evidentierii veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor incheiate, prin

intocmirea de facturi pentru aceste sume,
intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul local, privind instituirea de taxe speciale sau

alte taxe, conform prevederilor legale;

evidentierea §i urmirirea debitelor primite spre urmarire atdt de la functionarii din cadrul
institutiei cdt si de la alte unititi;
verificdrea si inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la plata a obligatiilor fiscale si
intocmirea documentele necesare solutionirii acestora;
efectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri impozabile, intocmirea
raportului in urma controlului fiscal;
verificdrea respectdrii conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;
organizarea gi exercitarea activitatii de urmairire si incasare la buget a veniturilor fiscale si nefiscale
in cazul nerespectdrii termenelor de plati, asigurd calcularea de majordri de intdrziere pentru
incasarea acestora;
desfagurarea activitatii de primire §i verificare a declaratiilor de impunere depuse de persoanele

fizice si juridice In vederea intocmiii procesului verbal de stabilire a impozitului sau taxei aferente;
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finerea evideniei contabile analitice (nominala) pe platitori, cu ajutorul rolului unic i registrului rol

>
special pe calculator;

> intocmirea $i transmiterea instiintdrilor debitorilor care au platit in plus pe anul expirat, in termen
de 20 de zile de la definitivarea listei de plusuri.

> Intocmirea de instiingiri de platd debitorilor pe care le inmineazi agentilor fiscali si urmareste
primirea dovezilor pe care le anexeazi la dosar.

> intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea evidentei
speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili, conform prevederilor legale in vigoare.

> transmite debitele aferente cetitenilor care si-au schimbat domiciliul unititilor financiare respective
si dupd primirea confirmarii de la unitatile la care s-au transmis, se efectucazd scoaterea din
evidenta.

> realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale.

> efectuarea conducerii evidentei veniturilor prin partida de venituri.

> calcularea corectd a majordrilor de intirziere si incasarea lor integral, calcularea si acordarea din
oficiu prin chitantd a bonificatiei legala pentru plata cu anticipatie.

> eliberarea de chitante din chitantiere tip MF pentru toate sumele incasate, $i completarea lor corectd
si completd, precum si semnarea acestora impreund cu contribuabilul.

> péstrarea in casa de fier a sumelor incasate si a actelor de valoare.

> intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor desfasuratoare si depunerea zilnica la casieria
trezoreriei a sumelor incasate.

> infiintarea de popriri asupra veniturilor debitorilor restantieri si instiinfarea acestora despre acest
fapt;

> intocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile previzute de

lege.

> executarea silitd a debitelor restante, {inerea evidentei obiectelor sechestrate, pastrarea lor in bune
conditii, virarea la buget a sumelor restante in urma valorificarii acestora, conform dispozitiilor
legale.

> instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile si imobile prin intocmirea procesului verbal de
sechestru;

> conducerea corectd si la zi a evidentei din extrasele de rol;

> calcularea si verificrea lunard a jncasarii taxei de publicitate ce revine Primériei ca urmare a
mijloacelor publicitare existente pe raza orasului $i anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau
banere; casete luminoase; calcane; umbrele; copertine; corturi; campanii promotionale;

> urmdrirea incasarii taxelor de publicitate si reclama rezuitate in urma deruldrii unor coniracte de
publicitate si reclama prin intermediul societatilor de presé, radio si televiziune.

> intocmirea periodicd de situatii centralizate cu privire la situatia incasérilor realizate din activitatea
de publicitate - reclama: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare domeniu public.
e} Atributii in domeniul salarizarii:

> Intocmeste fundamentiri ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru autorititile executive si
serviciile publice de subordonare locald fard personalitate juridica;

> Réspunde de aplicarea majorarilor de salarii si a oricaror modificari privind salarizarea
personalului conform prevederilor legale;precum i a sporurilor specifice de care beneficiaza
personalul contractual si functionarii publici;

> Primeste statele de plata pentru salariatii institujiei de la Compartimentul Resurse Umane;

> ntocmeste ordinele de plata pentru virarea la bugetul de stat a impozitului pe salarii, CAS,f ond
somaj, fond sanatate, etc., pentru salariatii institutiei;

> [ntocmeste si predi declaratia D 112;

> [ntocmeste rapoarte i chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal si utilizarea

timpului de lucru potrivit solicitarilor A.N.F.P., Institutiei Prefectului judetului Botosani,
Consiliufui Judetean Botosani, D.G.F.P. Botosani., Directiei Judetene de Stafistica, s.a.;
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> Urmareste utilizarea timpului de lucru: prezenia la program, orele suplimentare efectuate,
justificarea absentelor pe cauze; programarea concediilor de odihnd §i efectuarea acestora,
acordarea si evidenta altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale deosebite,
suplimentare, fard platd s.a.), evidenta concediilor medicale,de maternitate, paternitate, crestere
copil in varstd de pdna la 2 sau 3 anij (dupa caz), absentelor nemotivate;

> Organizeazi si coordoneazi activitatea de formare si perfectionare profesionald a personalului prin
institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si serviciile
publice-pentru personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite
anual pentru functionarii publici in concordantd cu ofertele centrelor de perfectionare. Tine
evidenta participarilor la cursurile de perfectionare;

> Fundamenteazi pentru bugetul local necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea profesionala;

> Elibereaza adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei,la cererea acestora;

> Refine garantiile materiale pentru salariatii care au calitatea de gestionari.

f) Atributii privind inchirierea, concesionarea, vinzarea terenurilor, proprietatea publici si
privati a orasului Stefinesti:

> Elaborarea documentatiilor si organizarea licitatiilor pentru inchiriere, concesionare sau vanzare
de terenuri apar{inind domeniului public sau privat al orasului Stefanesti;
>  Elaborarea dosarelor pentru vanzarea terenurilor concesionate si din curti;
> FElaborarea documentatiilor pentru concesionare fara licitatie a terenurilor pentru extinderi de
constructii conform prevederilor legii 50/1991;
> Participarea in comisiile de licitafii organizate pentru concesionarea bunurilor ce apartin
domeniului public sau privat al orasului Stefanesti;
>  Elaborarea contractelor de inchiriere $i concesionare a terenurilor.

¢) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

. raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
character confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;
. rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicil institutiei si de

raportarea asupra modului de realizare a acestora;
. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;

. raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si
masurilor prevazute in documentele Intocmite;
. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin figa postului.

h) Autoritate (competente):

. reprezintdl si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului

care 1 s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

. se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

. propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului,

. Semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,despre

care ia cunostiingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afard acestora,chiar daca nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitati $i atributii.

16




COMPARTIMENT AUDIT

Compartimentul de audit public intern se constituie distinct in subordinea directd a primarului.

Auditul public intern este activitate functional independentd si obiectivd, de asigurare si
consiliere concepute s adauge valoare i s imbunatateasca activitafile entititii publice; ajutd entitatea
publicd sa isi indeplineascd obiectivele, printr-o abordare sistematicid si metodicd, evalueazi si
imbunatafeste eficienta si eficacitatea managementului riscului si controlului.

Sfera auditului public intern cuprinde toate activitd{ile desfasurate in cadrul entititilor publice
pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial.

in caz de neocupare a postului de auditor se va proceda la externalizarea serviciului audit.

a) Atributii privind activitatea de audit public intern:

> Elaboreazd norme metodologice specifice Primiriei orasului Stefinesti, cu avizul UCAAPI
Botosani;

> Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3 ani si
pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern pe baza evaludrii riscului asociat
diferitelor structuri, activitifi, programe,proiecte sau operatiuni precum si prin preluarea sugestiilor
conducatorului entititii publice;

> Efectueaza activititi de audit public intern, atat la Primdria orasului Stefanesti, cat si la institutiile
subordonate, aflate In coordonarea sau sub autoritatea entitafii publice, pentru a evalua daca
sistemele de management financiar si control ale institutiei publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienti si eficacitate;

> Desfagoard,cu aprobarea conducatorului entitatii publice,misiuni de audit ad-hoc,considerate
misiuni cu caracter exceptional necuprinse in planul anual;

> Transmite raportul de audit finalizat, pentru analiza si avizare, impreuna cu rezultatele concilierii,
conducatorului entititii publice care a aprobat misiunea;

> Verifica si raporteaza UCAAPI sau organului ierarhic superior asupra progresului inregistrat in
implementarea recomandarilor;

> Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activititile
sale de audit;

> Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

> in cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raportarea imediatd conducatorului
institugiei publice si structurii de control intern abilitate;

> Verificd respectarca normelor, instructiunilor, precum si a Codului de conduitd al auditorului
public intern;

> Auditul public intern se exerciti asupra tuturor activitdtilor desfasurate in cadrul Primariei
Stefnesti, inclusiv asupra activitagifor entititilor subordonate;

> Auditarea cel pu{in o daté la 3 ani, fir3 a se limita la acestea, pentru :

- activitdfile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

- administrarea patrimoniului, precum §i vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitafilor
administrativ -teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
crean{d, precum si a facilitafilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare; _

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;




- sistemul de luare a deciziilor;
- sistemele de conducere st control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice.

b) Obiectivul general al auditului public intern in entitatea publica il reprezinta imbunitatirea
managementului acestora si poate {i atins, in principal prin:
+ activitd{i de asigurare, care reprezintd examindri obiective ale elementelor probante,
efectuate in scopul de a furniza entitdfilor publice o evaluare independentd a proceselor de

management al riscurilor si de control;
* activitdti de consiliere menite s3 adauge valoare si s3 imbunititeascid procesele de

conducere in entitatile publice, fird ca auditorul intern s&-si asume responsabilitali manageriale;
» sfera audituluil public intern cuprinde toate activitdlile desfasurate in cadrul entititilor
publice pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial.

¢) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
. Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;
. Réaspunde de indeplinirea in mod obiectiv si independent cu profesionalism si integritate a
activititii de audit public intern;
. Raspunde de realizarea la timp i intocmai a atributitlor ce-i revin potrivit legii,programelor
aprobate sau 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 si
masurtlor prevazute in documentele intocmite;
. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

d) Autoritate {competente) :
. Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
. Formarea profesionald confinud se realizeaza in cadrul unei perioade de minimum 15 zile

lucritoare pe an, activitate care intrd in responsabilitatea conducerii entiti{ii publice;
. Semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostiin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afdrd acestora,chiar daca nu vizeaza direct

domeniuli in care are responsabilitati si atributii.

Compartimentul audit public intern colaboreaza cu toate compartimentele si serviciile publice
locale din cadrul Primariei oragului Stefanesti si cu entitégile publice subordonate.

Auditorii publici interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in
format electronic, personalul de conducere si de executie din structura auditati avind obligatia sa ofere

documentele si informatiile solicitate, in termenele stabilite.

SERVICIUL URBANISM

A fost infiintat in conformitate cu prevederile punctului 13 din O.U.G. nr. 7/2011 pentru
modificare si completarea Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, potrivit
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caruia in cazul oraselor structurile de specialitate in domeniul amenajirii teritoriului si urbanismului se

organizeaza ca directie sau serviciu.
Este condusi de arhitectu] sef care are in subordine activitdtile urmatoarelor compartimente:

¢ Compartimentul Urbanism;
o  Compartimentul Administrativ-Gospodirie.

a) Cadrul legal:

» Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, cu modificdrile si
completarile ulterioare

» Legea nr. 350/2001  privind amenajurea teritoriului si urbanismul, cu modificdrile i
completdrile ulterioare

» Legea nr. 50/1991, privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, republicatd, cu
modificdrile §i completdrile ulterioare

» Ordinul 839/2009, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 50/1991,

privind autorizarea executdrii Iucrdrilor de constructii, cu modificdrile si completdrile

ulterioare

Legea 18/1991, privind fondul funciar, republicatd, modificdrile si completdrile ulterioare

#» LEGE nr. 10 din 18 ianvarie 1995 privind calitatea in constructii, cu  modificdrile si
completdrile ulterioare

» Ordinul MLPAT nr.176/N/2000 de aprobare a Ghidului privind metodologia de elaborare si
continutul-cadru al Planului Urbanistic Zonal

» H.G. nr.525/1996 privind Regulamentul General de Urbanism, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare

» LEGE nr. 287 din 17 iulie 2009( actualizat), privind Codul civil

> H.G. nr. 300 din 2 martie 2006, privind cerintele minime de securitate si sénatate pentru
santierele temporare sau mobile, cu modificarile si completdrile ulierioare

Y

b) Arhitect sef

Conform prevederilor art. 45, alin. (5), litera a) din Legea nr. 50/1991, arhitectul sef este
functionarul public cu functie de conducere, echivalentd directorului general, cu atributii in domeniul
urbanismului si amenajirii teritoriului i autorizarii executiei lucrarilor de constructii.

Arhitectul sef :

> raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;
> conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de

eficientsl si eficacitate;
> raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile/domentile de activitate

subordonate.

Serviciul Urbanism coordoneaza activitatea de urbanism, amenajarea teritoriului, autorizarea
constructiilor, inchirierea, concesionarea, vinzarea terenurilor proprietatea publica si privati a orasului

Stefinesti.




¢) Atributii privind Amenajarea Teritoriului :

> Coordongazd si gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G), planunie urbanistice zonale
(P.U.Z), planurile urbanistice de detaliu (P.U.D) si Regulamentul Local de Urbanism (R.L.U);

> Verificd documentatiile de urbanism - P.U.Z/ P.U.D. - (intrate in serviciu in vederea avizarii-
aprobarii), din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare, incadrarii in prevederile
PUG, tinand seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul
zonei si vecindtatile terenului, actul de proprietate si servitutile terenului ( in cazul in care
exista);

> Programeaza $1 prezintd spre consultare, avizare Comisiel Tehnice de Amenajarea Teritoriulu
si Urbanism Botosani{C.T.A.T.U) documentatiile de urbanism in faza de proiect;

> Asigura informarea si consultarea populatiei cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor
de amenajare a teritoriului si de urbanism (P.U.G, P.U.D, P.U.Z) conform Ordin MDRT nr.
2701/2010;

> Supune spre avizare Comisiilor de specialitate ale Consiliului local Stefanesti a planurilor
urbanistice de detaliu, a planurilor zonale i a planului urbanistic general;

> Elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Local $Stefanesti proiecte de hotdréri privind
documentatii de urbanism, inchirieri, concesionari si vanzari de terenuri, precum si alte
proiecte de hotarare conforme cu legislatia in vigoare;

> Organizeazi st asigura cadrul desfasurarii Comisiei Administrarea Domeniului Public si Privat,
Amenajarea Teritoriului si Urbanism, Conservarea Monumentelor Istorice si de Arhitectura;

> Asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice
si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale, si a tuturor zonelor protejate indiferent de
natura acestora;

> Colaboreazd cu institutiile care au atributii in domeniile urbanismului, amenajarii teritoriului,

monumentelor istorice si de arhitectura,

> Se consulti cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism;

> Participd la diverse comisii din cadrul CJ PH, Comisia (CTATU) la solicitarea acestora, in
vederea sustinerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul serviciului;

> Furnizeazd persoanelor fizice si juridice, la cererea acestora, informatiile existente in
documentatiile aprobate/avizate, precum §i reglementarile previzute de acestea, conform
legilatiei in vigoare;

> Participd la receptia lucririlor legate de patrimoniul public si privat al orasului Stefanesti

> Intocmeste si prezinta documente legate de activitatea serviciului, la solicitarea Consiliului

{.ocal sau a Primarului.

d) Atributii privind eliberarea certificatelor de wurbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare:

> Elaboreaza si emite, in baza documentatiilor de urbanism aprobate si a legislatiet in vigoare,
certificate de urbanism, respectiv autorizatii de construire /desfiintare, in conformitate cu prevederile

legii nr. 50/1991 republicata;
> Verificd documentatia aferentd certificatelor de urbanism i autorizatitlor de

construire/desfiintare, in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare, si raspunde de corecta aplicare a regulamentelor de urbanism;

> Coreleaza conditiile din avizele si acordurile obtinute (aviz retele, aviz circulatie,studii de
specialitate $i alte avize de specialitate) in corelare cu documentatitle de urbanism, cu proiectul de
autorizarea lucrarilor de constructii si cu condijiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de

petent;

> Coreleaza certificatele de urbanism emise cu Planurile urbanistice aprobate;
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> Emite avize pentru certificatele de urbanism si autorizatiile de construire aflate in competenta
de emitere a consiliului judetean, conform legii;

> Solicita Arhitectului sef al Consiliului Judetean Botosani avize pentru zonele construite
protejate, monumente si ansambluri urbane de arhitectura;

> Organizeazd eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele si conditiile
previzute de legislatia in vigoare, astfel incat sa nu devina aplicabile dispozifiite QUG nr. 27/2003
privind procedura aprobarii facite aprobata prin Legea nr. 486/2003; raspunde in conditiile OUG nr.

27/2003;

> Organizeaza si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructic si
autorizatiilor de desfiintare conform legii;

> Tine evidenta comunicarilor de incepere lucrdri completata si anuntita de beneficiarul
autorizatiei de construire, precum §i respectarea termenelor de executie a lucrarilor autorizate;

> Participd ca reprezentant al serviciului, ia receptia de terminare a lucrdrilor de construire
autorizate si la intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor, note de constatare si
procese verbale privind stadiul lucrarilor autorizate;

> Verificd si rdspunde de calcularea corecta a taxelor de urbanism - taxe peniru eliberarea
certificatelor, avizelor, autorizatiilor instituite conform legii si a taxelor speciale instituite conform
Hotararilor Consiliul Local Stefanesti;

> Verifica nivelul incasarilor si efectueaza punctajul cu serviciul venituri;

> Intocmeste fise de calcul privind regularizarea taxelor si urmareste recalcularea taxelor pentru
autorizatitle de construire;

> Elaborarea situatiilor privind evidenia lucrdrilor de construire terminate, cu finalizarea acestora
prin nota de regularizare a taxei la autorizatia de construire si procesul verbal de receptie si inaintarea
Jor catre Serviciul Contabilitaet, Taxe $i Impozite, in vederea stabilirii impozitelor;

> Elaborarea si transmiterea raportarilor periodice de urbanism privind stadiul fizic al lucririlor
autorizate, cétre institutiile care au atribufii in domeniile urbanismului i amenajarii teritoriului
(Directia de StatisticA a judetului Botosani, Inspectoratul pentru calitatea in constructii Botosani,
Consiliul Judetean Botosani, Institufia Prefectului Judetului Botosani);

> In cazul depunerii unei documentatit tehnice incomplete sau care nu corespund normelor si

reglementarilor in vigoare, aceasta se restituie solicitantului in cel mult 5 zile de la data inregistrarii, cu

motivatia necesara si solicitarea de documente in completare;
> Furnizeaza informatii privind monumentele si zonele protejate, precum si situatia certificatelor

de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare eliberate;

> Furnizeazd datele si informatiile specifice Serviciului Urbanism pentru realizarea, actualizarea
$i completarea paginii WEB a Primariei orasului Stefanesti.

e) Atributii privind alte activitiiti de urbanism :

> Initiazé, elaboreazi si propune planul anual si bugetul de cheltuieli ale Serviciul Urbanism;

> Colaboreaza cu celelalte servicii si face propuneri pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local.

> Obtine avize si acorduri pentru Primaria orasului Stefinesti de la detintorii de utilitati urbane
si de la institutiile descentralizate Directia de Sanatate Publica Botosani, Agentia pt.Protectia Mediului
Botosani, Grupul de Pompieri Botosani, Inspectoratul Judetean de Aparare Civila );
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> Asigura si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la cetitenii orasului
Stefanesti referitoare la respectarea legalitatii in domeniul urbanismului si constructiilor:

> Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul Primariei orasului Stefinesti si cu alte
instituii, pe probleme legate de activitatea serviciului;

> Organizeaza §i participd la realizarea bazelor de date in format electronic §i pe baza de registre
a documentelor serviciului urbanism.

> Realizeazi arhivarea documentatiilor de urbanism aprobate (P.U.D, P.U.Z, P.U.G ) /avizate si a
tuturor documentelor emise si primite;

> Asigurd arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare.

f) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
* Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum i secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;
* Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod coenstiincios a
indatoririlor de serviciu;
»  Se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
* Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributitlor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de ciitre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare

a acestora,
+  Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor si

masurilor prevézute in documentele intocmite;
* Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitia primarului.

g) Autoritate (competente):
*  Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;

*  Se preocupd permanent de perfec{ionarea pregétirii profesionale;
*  Propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau institufiei,

in general;
»  Semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunostiingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afird acestora,chiar daca nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii;

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARIE

a) Cadrul legal:
»  Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala, republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare;

»  Legeanr. 52/2003, privind transparenta decizionala,
»  Legea nr.477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si

istitutiile publice;

Activitatea din cadrul Compartimentului Administrativ-Gospodarie este desfasuratd in baza
regulamentelor, procedurilor si instructiunilor de lucru $i a programelor si planurilor anuale de
activtate, intocmite de viceprimar, cu respectarea legislatiei aplicabile in fiecare domeniu de activitate
si aprobate prin hotaréri ale Consiliului Local sau de Primarul orasului Stefinesti.
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b) Atributile Compartimentului Administrativ-Gospodirie :

» atributii specifice prin care se asigura efectuarea lucrarilor de intretinere sau infiintare a
spatiilor verzi aferente cailor de circulatie si zonelor de agrement (parcuri, lacuri), in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare si asigurarea productiei proprii in sere amenajate sau achizitionarea

materialului saditor:

v" lucrdri de degajare a terenurilor domeniului public destinate spatiilor verzi, de corpuri
straine (resturl menajere, resturi vegetale, ambalaje, etc.};

v lucrdri de pregatire, amenajare si intretinere spatii verzi din parcuri §i alte zone amenajate
ca spatii verzi (zone de agrement) din domeniul public, conform programului lunar de
activitate;

v lucréri de plantare ornamentala diversa in spatii stabilite si amenajate corespunzator (flori,
arbusti, arbori), In conformitate cu programul de activitate;

v" lucrari de productie a materialului saditor diversificat, in spatii amenajate (sere), in functie
de necesititile stabilite prin programul anual aprobat;

v" lucrari de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto
sau pietonal in wrma situatiior generate de calamitati (furtuni, inundatii, incendii,
cutremure, etc.);

v" deservire instalatii auxiliare (iluminat, incalzire, sanitare);

v’ asigurarea pazei si ordinil;

> atributii specifice prin care se asigurd functionabilitatea si siguranta cailor de circulatie auto si

pietonale, a spatiilor de parcare si cailor de acces in zone rezidentiale, aflate pe domeniul public:

v" lucrari de intretinere $i reparatii strazi, alei si trotuare;

v" lucrdri de amenajare, intretinere si reparatii spatii de parcare §i spatii de oprire pentru
mijloacele de transport in comun (statii);

v" lucriri de intretinere si reparatii poduri i podete aferente strazilor din domeniul public;

v" lucrdri de montare, reparatii si intretinere elemente de siguranta si indicatoare rutiere;

v" lucréri de intretinere a spatiilor aflate in zona de siguranta a strazilor;

v lucriri de intretinere §i refacere a terasamentelor;

v lucrdri specifice pe timp de iama (deszapezirea si imprastierea materiatului antiderapant pe
strazi si trotuare);

v" lucrdri de toaletare a arborilor plantati pe spatiile de incadrare a strazilor si trotuarelor,
pentru asigurarea sigurantei circulatiei auto §i pietonale;

v" lucrari de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto
sau pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni, inundatii, incendii,
cutremure, etc. )

> atributii specifice privind lucréri edilitare gi intretinere cladiri:
lucréri interioare i exterioare specifice de intretinere si reparatii ale constructiilor care
apartin domeniului public — refacerea zidariei, tencuieli, zugraveli, vopsitorie, reparatii
pardoseli betonate sau placate, refaceri sau reparatii de trotuare si pavaje aferente cladirilor
sau din zonele de acces ale acestora;

v" lucrari de montaj si instalare a mobilierului stradal;

v" lucrdri de montaj, intretinere $i reparatii a afisierelor publice;

v" lucréri de desfiintare in baza aprobarilor legale, a constructiilor care ocupa ilegal domeniul
public;

v lucrdri de intretinere $i reparatii a accesoriilor din zone rezidentiale i spatii de joaca pentru

copii care nu sunt supuse prevederilor ISCIR, (imprejmuiri, alei de acces, etc.);




v" lucréri de executie, intretinere $i reparatii pentru tamplarie din lemn, metalica si constructii

metalice diverse;
v" lucridri de intretinere §i reparatii pentru instalatiile aferente cladirilor administrative ale

Primariei si din domeniul public (instalatii electrice, alimentare cu apa, canalizare),
v" lucrari de pavoazare a orasului pentru zile festive;

» atributii specifice gestionarii masinilor si utilajelor folosite in sustinerea activititii aparatului de
specialitate al Primarului si compartimentului:

v" exploatarea in functie de necesititile zilnice programate, a utilajelor si mijloacelor auto, in

sustinerea realizarii lucririlor in conformitate cu programele de activitati si Jucrfiri anuale

aprobate;
v" lucrdiri de intretinere i reparatii ale mijloacelor auto si utilajelor programate in baza

planificarii reviziilor tehnice scadente;

v lucrari de reparatii ale mijloacelor auto si utilajelor in urma defectarilor accidentale;

v’ gestiunea combustibililor, lubrefiantilor si accesoriilor consumabile necesare pentru
functtonarea in bune conditii a mijloacelor auto si utilajelor;

» participi la efectuarea inventarierii bunurilor apartinind primariei;

> tine evidenia prezentei la serviciu a personalului din subordine si intocmeste foaia colectiva de
prezentd si le inainteaza sefului icrarhic spre aprobare;

» Asigurarea exploatirii centralei termice

» Coordoneazd activitatea parcului auto, punénd la dispozitie si deservind cu autoturismele din
dotare intreaga activitate a institutiei;

» Arhiveaza in conditii bune toate documentele si actele in conformitate cu prevederile legale.

¢} Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

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

*  Raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

*  Se abtine de la orice fapta care ar putea s aducé prejudicii institutiei;

» Rispunde de realizarea la timp s§i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

« Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor si
mésurilor previzute in documentele intocmite;

«  Riéspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitia primarului.

d) Autoritate (competente):
*  Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i
s-a incredin{at de catre conducerea acesteia;

+  Se preocupd permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;
« Propune documente tipizate $i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau

institutiei, in general;
+  Semnaleazi conducerii institujiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostiintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,chiar daca nu vizeaza direct

domeniul in care are responsabilitdti i atributii;




SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA SI ASISTENTA SOCIALA

Serviciul Administratie Publici Locald si Asistentd Sociald (APLAS) functionezi in

subordinea directa a primarului uniti{ii administrativ- teritoriale si coordoneaza activitatea
urmétoarelor compartimente:

Compartiment Asistentd Sociali

Compartiment Resurse Umane

Compartiment Achizitii Publice

Compartiment Probleme Romi

Compartiment Mediatori sanitari si Medicing Scolard

a) Cadrul legal:

>

>

Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locald, republicaid, cu modificarile si
completarile ulterioare

Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare

Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionald in administrafia publicd, cu modificarile
si completdrile ulterioare

Legea nr. 144/2007, privind infiintarea, organizarea i funcfionarea Agentiei Nationale de
Integritate, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare

Legea nr. 176/2010, privind integritatea in exercitarea funciilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea §i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea $i functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum §i pentrn modificarea §i completarea altor acte
normative, cu modificari §i completari ulterioare

Legea nr. 393/2004, privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si completdrile ulterioare
OG nr. 3512002, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
consiliilor locale, cu modificdarile si completdrile ulterioare

Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificirile si completirile ulterioare;
Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii §i detinitorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996;

Legea nr. 554/2004, a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicatd;

Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicatd;

Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificari si
completari ulterioare;

HG nr. 12372002, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informayiile de interes public.
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b) Seful serviciului:

v" rispunde de managementul domeniului sau de activitate;

v" conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;

v’ rdspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de activitate
subordinate.

¢) Activititile desfasurate in cadrul serviciului, ce includ Registratura Generala:

»  Primirea, inregistrarea in registrul special de coresponden{, predarea si expedierea actelor
primite prin intermediul Ghiseului unic, posta si posta secreta, cu respectarea dispozitiilor legale
privind pastrarea confidentialitatii informatiilor, datelor si documentelor detinute, care nu sunt

destinate publicului;
» Distribuirea operativa a corespondentei repartizate formatd din cereri, reclamatii si sesiziri

adresate de petenti;

»  Primirea, inregistrarea dispozitiilor emise de Primar in ordine cronologici, in registrul special de
evidenti a actelor administrative, dupad verificirea ca acestea sa fie insotite de referatul
compartimentelor de specialitate si de documente justificative (adrese, anchete sociale, acte de
identitate, etc.) si s8 poarte semnatura Primarului, in calitate de emitent si a secretarului de legalitate;

> lInregistrarea  dispozitiilor emise de Primarul oragului, ce nu poarta viza de legalitate a
secretarului, dar sunt insotite de raportul acestuia de nelegalitate, intocmit in conditiile Legii 215/2001,
republicata, modificata si completati;

» Multiplicarea gi pregatirea documentatiei necesare in vederea transmiterii in termenul legal de 5
zile lucratoare a dispozitiilor emise de Primarul orasului, cdtre Institutia Prefectului Judetului
Botosani, insofite de materialele din suport (anexe, referate, cand este cazul si rapoartele de
nelegalitate ale secretarului orasului);

» Comunicarea in termen a dispozitiilor emise de catre Primarul orasului Stefinesti citre Instituia
Prefectului judetului Botosani si compartimentele/birourile/serviciile/institugiile publice citre care au
fost directionate;

» Comunicarea dispozitiilor cu caracter individual citre persoanele fizice/juridice previzute in
dispozitiile finale ale actelor administrative;

» Afisarea la sediul propriu si/sau pe site-ul propriu, mass-media locald a dispozitiilor cu caracter
normativ pentru a fi aduse la cunogtiinta publica, cu obligatia de a se Intocmi proces-verbal de afisare,
inregistrat in registratura generala;

» Efectuarea procedurilor specifice privind pregitirea, inregistrarea, publicarea si comunicarea
dispozitiilor de convocare a sedintelor Consiliului Local, conform dispozitiilor legale, de verificire,
inregistrare §i pregatire a materialelor de sedint, publicarea lor la sediul propriu §i pe site-ul propriu,
distribuirea acestora ciitre consilierii locali si Primar;

»  Primirea, inregistrarea, publicarea pe site-ul propriu si comunicarea ciitre Agentia Nationala de
Integritate, conform prevederilor legale, a declaratiilor de avere si interese ale alesilor locali(consilieri
locali, Primar i Viceprimar) si ale membrilor consiliilor de administratic si persoanelor ce detin
funcfii de conducere in cadrul directiilor/regiilor autonome/institutiilor publice din subordinea
Consiliului Local);

»  Primirea, inregistrarea, solutionarea si expedierea raspunsurilor in termenele stabilite conform
dispozitiilor legale, la cererile/sesizarile ce intra in competenta de solutionare a Serviciului APLAS:
» Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotaréri ale Consiliului Local al orasului
Stefanesti, dispozitii ale primarului Oragului Stefinesti precum si alte atributii stabilite de Secretarul

Orasului Stefanesti.

d) Activititile desfigurate in cadrul serviciului, ce includ aplicarea prevederilor Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificiirile si completirile ulterioare si ale
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H.G. nr.50/2011 privind Normele Metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr.416/2001

> [Intocmirea, gestionarea si verificdrea dosarele de ajutor social §i corectitudinea informatiilor
cuprinse de acestea, redactarea dispozitiile aferente fiec#rei situatie, in conformitate cu informatiile
primite;

» Verificirea dosarele de ajutor social, addugarea adeverinielor de salariat, de elevi, de la
Administra{ia Fiscala, cereri de modificare in componenta familiei/persoanei beneficiare de VMG si a
ventturilor acestora;

» Primirea listelor cu perscanele care nu au efectuat orele conform L.416/2001 si emiterea
dispozitiilor de suspendare/incetare a dosarelor in conformitate cu informatiile primite de la
responsabilul cu efectuarea orelor;

» Intocmirea, pana in data de 5 ale lunii, a listelor cu beneficiarii VGM si orele care le revin
acestora i predarea responsabilului cu efectuarea orelor;

> Intocmirea, gestionarea dosarele de ajutoare de urgentd/inmormdntare pentru beneficiarii L.
416/2001, verificdrea corectitudinii informatiilor cuprinse de acestea si redactarea dispozitiile de
acordare a acestor ajutoare;

» Eliberea adeverinte, trimiteri catre Comisia de expertiza, s.a., pe baza documentelor existente
in institutie;

» Transmiterea in termen legal la Agentia pentru Plati si Inspectie Sociald Botosani, a situatiilor
statistice privind aplicarea Legii 416/2001

e) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;
* Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;
* Sec abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
* Raspunde de realizarea latimp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;
* Rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si

masurilor prevazute in documentele intocmite;
* Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitia primarului.

f) Autoritate (competente):
* Reprezinti si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;

* Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
* Propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau institugiei, in

general;
* Semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunostiin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afdrad acestora,chiar daca nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

a) Cadrul legal

» Legea nr. 292/2011 asistentei sociale;

» Legea nr. 272/2004 privind prolectia si promovarea drepturilor copilului, republicald, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

» Ordinul nr. 95/2006 privind Metodologia de lucru privind colaborarea dintre directiile
generale de asistentd sociald si protectia copilului §i serviciile publice de asistenfa
sociald/persoane cu atribufii de asistentd sociald, in domeniul protectiei drepturilor copilului
si a altor normative in domeniu;

> Legea 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vdrstnice republicatd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

» Legii nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si ale H.G. nr.38/2011 privind
aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a acestei

> Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicatd cu modificarile si
completdarile ulterioare;

» QUG 7072011 privind masurile de protectic speciald in perioada sezonului rece;

» Ordinului 219/15.06.2006 privind activitdfile de identificare, intervenfie si monitorizare a
copiilor care suni lipsifi de ingrijirea pdrintilor pe perioada in care acestia se afld la muncd in
strdindtale;

> Hotirarea nr. 867/2015 pentru aprobareq Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare §i functionare a serviciilor sociale;

» Legea nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei in familie.

b) Activititile desfisurate in cadrul Compartimentului Asistenti Sociala:
» Asigurd aplicarea hotérarilor Comisiei de Autoritate Tutelard, urmireste si supravegheazd modul
de aplicare a acestor hotarari;
» Identificd si monitorizeaza copiii aflati in dificuitate de pe teritoriul orasului Stefanesti;
» Evalueazi, acordi consiliere si sprijin familiilor aflate in situatii de risc din cadrul comunitétii;
» Controleazd modul in care sunt respectate drepturile copilului in comunitate, in familia naturala
sau substitutivii a acestuia si sesizeaza autoritatea competentd si ia masuri pentru incilcarea oriciror
abuzuri;
> Identificd alternative pentru integrarea si plasarea in mediul familial a copiilor institujionalizati;
» Verificd periodic situatia familiald a copiilor aflati in centrele de plasament si in functie de
aceasta, intocmeste documentatia necesara reintegririi in familie sau identificarea altor alternative de
protectie de tip familial;
» Urmireste vizitarea copiilor aflati in centrele de plasament de cétre familiile naturale;
» Identificd potentiale familii de plasament, substitut si adoptive;
» ldentificd la nivelul comunitatii locale oportunititile de insertie sociald a tinerilor ce provin din
acea comunitate si nu mai urmeazi nici o forma de invatdmant;
> Promoveazi la nivel local profesia de asistent maternal profesionist, identificd potentiale
persoane ce pot fi atestate;
» Monitorizeazii persoanele care solicita si pe cele care au beneficiat de consiliere si sprijin
material prin intermediul Serviciului;
» Contribuie la popularizarea dispozitiilor legale din domeniul protectiei drepturilor copiluiui si
importanfa respectarii acestor drepturi;
> Colaboreazd cu personalul de specialitate de la Directia Generald de Asistentd Sociald i
Protectia Copilului, Autoritatea Tutelardi de la Primdriile municipale, oragenesti si comunale,
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Serviciile de Stare Civila ale Consiliifor locale, Agentia Judefeana de Plagi si Inspectie Sociald,
Inspectoratul Scolar, Politia locala, Judecatorii;

> Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteascd si propune dupa caz instituirea tutelei sau
curatelei in urma efectudrii anchetelor sociale la domiciliul acestora;

» Intocmeste si elibereaza dispozitii de curatele speciale la cererea notarului;

» Intocmeste anchete sociale si propune masuri numai in interesul superior al copilului;

5 Supravegheazi familiile si persoanele care au primit in plasament /incredinfare copii, pe toatd
durata acestei miasuri, precum si parin{ii copilului aflat in dificultate, dupd revenirea acestuia in

mediul familial;
> Pregiteste integrarca sau reintegrarea copilufui in familia sa naturald, intr-o familie substitutiva

temporard sau familie adoptiv;

Urmireste evolutia copiilor adoptati, prezentind rapoarte trimestrial serviciului public specializat;
Actioneaza pentru prevenirea abandonului;

Centralizeazi si monitorizeazi situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate;
Identificd copii ce pot fi protejati prin adoptie in condifiile legi;

Identifica familiile sau persoanele ce doresc sa adopte copii de pe teritoriul orasului Stefinesti;
evalueazi conditiile materiale si garaniiile morale pe care acestea le prezintd si face propuneri
DGASPC cu privire la eliberarea atestatului de familie apté sa adopte;

> [Elibereazi acte pentru instante ori alte instituii pe linie de autoritate tutelard;

» Primeste si intocmeste dosarele pentru alocatii de stat, alocatii pentru sustinerea familiei si
dosarele pentru incalzirea locuintei, altele decat beneficiarii Legii 416/2001;

¥ Verificd lunar dosarele de ASF, efectueazid modificarile survenite si transmite situatia la AJPIS
Botosani, pana la data de 5 a lunii urmétoare;

> Primeste si intocmeste dosarele de stimulente educationale, conform Legii 248/2015;

» Tine evidenta persoanelor beneficiare de indemnizatia de handicap, intocmind dosarele acestora si

verificind indeplinirea tuturor cerintelor prevazute de lege.

YV VVY

¢) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
« Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor gi al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atribufiilor de serviciu;
« Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios 2
indatoririlor de serviciu;
+ Se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
+ Rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea instituiei si de raportarea asupra modului de realizare

a acestora;
« Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si

masurilor prevazute in documentele intocmite;
+ Raispunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitia primarului.

d) Autoritate (competente):
« Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atribugiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a
incredintat de céatre conducerea acesteia;
« Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
« Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau institutiei, in

general;
« Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostiintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afird acestora,chiar daca nu vizeaza direct

domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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COMPARTIMENT RESURSE UMANE

a) Cadrul legal:

¥

A2 7

Legea nr. 215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicatd (r2), cu modificarile i
completdrile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicaia;

Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile §i
institufiile publice;

H.G. nr. 611/2008, privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

Hotararea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilivea principiilor
generale de ocupare a wnui post vacawl sau temporar vacani corvespunzdtor funcfiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imedial superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice;

Hotérdrea nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna §i alte concedii ale salariatilor din administrafia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitdiile bugetare, cu modificdrile i
completarile ulterioare;

Ordonanta nr. 80/2003 privind concediul de odihnd anual §i alte concedii ale presedinilor si
vicepresedingilor consiliilor judetene, precum si ale primarilor §i viceprimarilor, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

Hotsirdrea nr. 500/2011 privind registrul general de evidenia a salariafilor;

H.G. nr. 161/2006 privind intocmirea si completarea registrului general de evidenta a
salariatilor, cu modificdrile §i completdrile ulterioare §i Ordinul nr. 20/2007 privind aprobarea
Procedurii de transmitere a registrului general de eviden(d a salariatilor in format electronic;
Legea - Cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului pldatit din fonduri
publice si Legea nr. 283/2011 aprobarea Ordonangei de urgentd a Guvernulul nr. 80/2010
pentru completarea art. 11 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 37/2008 privind
reglementarea unor mdsuri financiare in domeniul bugetar, precum §i peniru instituirea altor
mdsuri financiare in domeniul bugetar, cu modificdrile §i completarile ulterioare;

Legea nr. 182/2012 pentru aprobarea Ordonantei de urgenid a Guvernului nr. 19/2012 privind
aprobarea unor mdsuri pentru recuperarea reducerilor salariale;

O.U.G. nr. 19/2012 privind aprobarea unor mdsuri pentru recuperarea reducerilor salariale,
cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice si Hotardrea nr. 257/2011 pentru
aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de
pensii publice;

Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea funciiilor si demnitdfilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiinjarea, organizarea i funclionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum i pentru modificarea si completarea altor acte
normative;

Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj §i stimularea ocupdrii forfei de
muncd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

ORDONANTA DE URGENTA nr. 158/2005 privind concediile §i indemmizatiile de asigurari
sociale de sanatate, cu modificdrile i completarile ulterioare;
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> ORDONANTA DE URGENTA nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilulii, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

» ORDONANTA DE URGENTA nr. 11172010 privind concediul 5i indemnizafia lunard pentru
cresterea copiilor;

» Legea nr. 144/2007, privind infiintarea, organizarea §i functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare

» Legea nr. 393/2004, privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si completarile ulterioare

> OG nr. 352002, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
consiliilor locale, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

» Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

» Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,

republicald.

b) Activititile desfisurate in cadrul Compartimentului Resurse Umane:

» Organizeaza si realizeazd gestiunea resurselor umane in sensul definit de Statutul functionarilor
publici si de legislajia muncii, distinct pentru funcfionarii publici si personalul contractual. in
activitatea pe care o desfasoara realizeaza urmatoarele atributii:
» Intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotéréri ce se supun
aprobarii consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numirului de personal si statului de
funciii pentru aparatul de specialitate al primarului Orasului Stefénesti si pentru serviciile publice de
subordonare locali;
» Acorda asistentd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
orasului Stefanesti privind intocmirea Regulamentul de Organizare $i Functionare al aparatului de
specialitate al primarului orasului Stefinesti, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotirare referitoare la regutamente de organizare si functionare ce se supun spre aprobarea consiliului
local;
» Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari ce privesc infiinfarea si
reorganizarea de citre consiliul local a unor servicii publice si institutii in subordinea acestuia,
completarea si modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiintate;
» Urmireste incadrarea in numdirul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii
aprobate si asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de personal;
» Urmireste si realizeazi corecta aplicare a prevederilor legale privind:

« stabilirea salariilor de baza,

» acordarea sporurilor salariale potrivit condifiilor de munca,

« stabilirea indemnizatiilor pentru demnitari,

. promovarea in clase si grade profesionale pentru functionarii publici si in grade si trepte

profesionale pentru personalul contractual,

» acordarea indemnizatiilor de conducere,

+ aplicarea majordrilor si indexdrilor salariale stabilite prin acte normative speciale

precum $i a altor drepturi salanale;
» Transmite raportari citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
administreazi baza de date cuprinzand evidenta nationald a functiilor publice si a functionarilor
publici;
» Asigurdi completarea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor, cétre .T.M. pentru
personalul contractual din cadrul institutiei;
» Propune masuri pentru imbunatifirea organizarii muncii colabordand in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice. Aplicarea unor astfel de misuri se realizeaza prin
dispozitie a primarului sau notd interna.
» Asigurd asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului de
specialitate al primarului oragului Stefanesti in vederea intocmirii i actualizarii fiselor de post pentru
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personalul din subordine, in concordantid cu regulamentele de organizare si functionare si statele de
functii aprobate, gestioneaza fisele de post pentru intreg personalul.

» Organizeazi si realizeazd impreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupa caz,
desfasurarea, conform legii, a concursurilor i examenelor privind angajarea personalului. Asigurd
incadrarea personalului in functii, compartimente / servicii, corespunzitor pregatirii, experientei si
competentelor profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor
de serviciu sau dupd caz a raporturilor de muncd se face numai de cétre primar, in conformitate cu
prevederile legale.

> Intocmeste lucrarile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de
atributii, schimbarea locului de munca si desfacerea contractului de munca sau incetarea raporturilor
de serviciu, dupd caz §i gestioneazd modificirile intervenite pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Orasului Stefanesti si serviciile publice fird personalitate juridica;

» Intocmeste, completeazi si {ine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici;

» Opereazi toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste :
functia, salariul, pregatirea profesionala, starea civili, etc.;

» Asigurd intocmirea corectd si la timp a documentelor primare ce stau la baza pla{ii lunare a
salariilor angajatilor si demnitarilor;

» Coordoneazi si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor, in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare. Tine evidenta nominala, cronologicé
a evaludrilor anuale potrivit cirora se construieste cariera profesionald a angajatilor;

» Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual;
transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate documentele solicitate;

» Intocmeste lucririle de personal pentru asisten{ii personali ai persoanelor cu handicap grav care,
potrivit Legii nr. 448/2006 privind protectia 5i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificarile §i completérile ulterioare sunt angajati ai primériei;

» Asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereazi angajatului, la cerere,
copii ale actelor existente in dosarul tdu profesional;

> La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereaza adeverinte de salariat;

» Realizeazi si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane stabilite prin
acte normative si/sau administrative.

> Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotéréri, in vederea promoviirii lor in Consiliul local;

» Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al

orasului Stefanesti, dispozitii ale primarului orasului $tefanesti;

¢) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
+ Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;
» Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;
+ Se abtine de la orice fapta care ar putea s& aduca prejudicii institutiei;
» Raspunde de realizarea la timp st intocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institufiei i de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;
+ Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor previzute in documentele intocmite;
+ Rispunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitia primarului.
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d) Autoritate (competenie):
+ Reprezintd si angajeaza institufia numai In limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;
« Se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
+ Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau institutiet, in

general;
+ Semnaleazi conducerii instituiiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunostiintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afird acestora,chiar daca nu vizeazi direct
domentul in care are responsabilitdti i atributii.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

a) Cadrul legal:

» Ordonanta de urgeng# nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizifie publica, a
contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu
modificarile si completarile ulterioare

> Hotardrea Guvernului nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicd din OUG nr. 34/2006, cu modificarile §i
completarile ulterioare

> Hotirdrea nr. 1660 din 22 noiembrie 2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicd prin mijloace electronice din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006,, cu modificérile si completérile ulterioare

» 0.U.G. nr. 30/2006 privind functia de verificire a aspectelor procedurale aferente procesului de
atribuire a contractelor de achizijie publicd, cu modificarile si completdrile ulterioare

» HG 942/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.

30/2006, cu modificarile si completérile ulterioare
> Hotararea Guvernului nr. 71/2007 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor

referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de
servicii din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006

» Ordin nr.1517 din 27 mai 2009 privind aprobarea Ghidului pentru implementarea proiectelor
de concesiune de lucriri publice i servicii in Roménia
» Ordin nr.107 din 6 julie 2009 pentru aprobarea Regulamentului privind supravegherea modului

de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a
contractelor de concesiune de servicii

» Hotirirea Guvernului nr. 525/30.05.2007, privind organizarea si functionarea Autoritéfii
Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice — ANRMAP, cu modificari si
completari

» Hotararea Guvernului nr. 782 din 14.06.2006 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor

b) Activititile desfasurate in cadrul Compartimentului Achizitii publice:

» Intocmirea proiectului Programului anual al achizitiilor publice, in ultimul timestru al anului in
curs pentru anul urmétor, in baza notelor de fundamentare a necesitatilor, centalizate in urma notei
interne transmise de compartimentul achizitii publice, departamentelor functionale.
» Definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, dupd aprobarea bugetului propriu, in
functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri.
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> Aprobarea Programului anual al achizitiilor publice de conductorul autoritafii contractante,
conform atributiilor legale ce 1i revin, cu avizul compartimentului financiar-contabil.
» Operarea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice, pentru
acoperirea unor necesitaji ce nu au fost cuprinse initial in Programul anual al achizitiilor publice,
introducerea acestora in program fiind conditionata de asigurarea surselor de finanfare.
5> Oferirea de consultanid, persoanelor responsabile de inifierea procedurilor, privind informatiile
care trebuie cuprinse in caiete de sarcini, in vederea descrierii cit mai detaliate a necesité{ii (indeosebi
pentru achizitia de bunuri §i servicii), in vederea satisfacerii acesteia.
» Stabilirea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnicd si profesionald, impreuni
cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.
»  Stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai scizut” sau "oferta cea mai avantajoasa din punct
de vedere economic”, impreuni cu persoancle responsabile de initierea procedurilor.
» Stabilirea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului de
atribuire "oferta cea mai avantajoasd din punct de vedere economic"”, mpreund cu persoancle
responsabile de initierea procedurilor.
» Initierea procedurii de atribuire, in baza Referatului de necesitate i oportunitate, §i a Notei
justificative privind determinarea valorii estimate, ale ciror modele pot fi accesate in reteua internd
din cadrul compartimentului. Estimarea valorii contractului de achizitie publica se va face in
conformitate cu prevederile Sectiunii a 2-a - Reguli de estimare a valorii contractului de achizifie
publicd din QUG 34/2006, cu modificarile si completdrile ulterioare.
» Identificarea achizitiei in Programului anual al achizitiilor publice
» FElaborarea documentatiei de atribuire in conformitate cu prevederile OUG 34/2006 si HG
925/2006, cu modificirile si completarile ulterioare.
% Elaborarea Notelor justificative privind:

» alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicatd a fost alta decét licitatia

deschisa sau licitatia restransa;

+ accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

+ alegerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare si selectie;

» alegerea criteriului de atribuire;

« motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai

avantajoasa din punct de vedere economic”.

» Transmiterea spre publicare a anunturilor / invitatillor de participare si a documentatiei de
atribuire, in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).
» Flaborarea referatului de specialitate impreund cu Compartimentul Juridic, in vederea emiterii
Dispozitiei de numire a Comisiei de evaluare a ofertelor, in conformitate cu prevederile art. 71 al.(1)
din HG 925/2006, cu modificarile si completérile ulterioare.
» Participarea la lucririle comisiei de evaluare a ofertelor /comisici de negociere sau juriului, in
conformitate cu prevederile art. 71 al.(2) din HG 925/2006, cu modificdrile $i completarile ulterioare.
>  Transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitarile de clarificari, daci este cazul.
> Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:

« asigurarea evitarii conflictului de interese,

» verificirea elementelor principale ale fiecdrei oferte,

» ¢laborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.
» Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la procedura de
atribuire, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinja respectiva.
» Evaluarea ofertelor in conformitate cu prevederile art.71-82 din HG 925/2006, cu modificérile si
completarile ulterioare.
» Atribuirea contractului /acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului
procedurii in conformitate cu prevederile art. 83 alin.(1)din HG 925/2006.
> Inaintarea raportului procedurii citre conducatorul autorititii contractante, spre aprobare in
conformitate cu prevederile art. 83 alin.(2)din HG 925/2006.
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» Informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica, prin mijloacele legale de comunicare.
» Asigurarea incheierii contractului de achizitie publicd / acordului-cadru, prin transmiterea
dosarului achizitiei publice si a ofertei declarate castigitoare, la Compartimentul Juridic.
» lnregistrarea contractului de achizitie publica / acordului-cadru in Registrul angajamentelor
bugetare de la compartimentul achizi{ii publice.
» Transmitere spre publicare a anuntului de atribuire in Sistemul Electronic de Achizitii Publice
(SEAP).
» Intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru incheiat,
in conformitate cu prevederile art. 211 din OUG 34/2006, cu modificérile si completarile ulterioare.
»  Arhivarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor, insotite de documentele de calificare
si selectie, care se péstreazd de cétre autoritatea contractantd atdt timp cit contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii
contractului respectiv.
» Asigurarea completarii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care contin
informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant si, daca este cazul, la
eventualele prejudicii §i transmiterea unui exemplar Autoritafii Nationale pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice
» Transmiterea cétre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice a unui raport anual privind contractele atribuite in anul anterior in format electronic, conform
formatului standardizat care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP, cel mai tdrziu pana la data de
31 martie a fiecérui an.
» Elaborarea si transmiterea in termenul legal a:

« rapoartelor de specialitate, solicitate in scris, in domeniul de activitate al

» compartimentului, pentru proiectele de hotarari,

+ documentelor solicitate in scris, de departamentele functionale,

* raspunsurifor la adresele primite prin intermediul Registraturii
» Punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in

conformitate cu legislatia in vigoare.
» Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de achizitii publice, actualizarea si

diseminarea acestora.
» Indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotardri ale Consiliuiui Local al

orasului Stefanesti, dispoziti ale primarului oragului Stefanesti;

¢) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa}:
* Asumarea rispunderii, pentru documentele intocmite in cadrul procedurilor de atribuire, pe baza
semnaturii.
* Asumarea rdspunderii, pe baza semniturii, pentru achizitiile publice directe, derulate prin
mtermediul compartimentului de specialitate.
» Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executérii atributiilor de serviciu;
* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;
* Se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institugiei;
« Réaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau 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 si

masurilor previzute in documentele intocmite;
» Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozifia primarului.
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d) Autoeritate (competente):
« Reprezintd §i angajeazd institutia numai in limita atribugiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
« Se preocupa permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;
» Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau institufiei, in

general;
+ Semnaleazd conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostiingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afira acestora,chiar daca nu vizeaza direct

domeniul in care are responsabilitafi si atributii.

COMPARTIMENTUL EXPERT ROMI

a) Cadrul legal:

» Legea nr. 215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

> Legeanr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

» Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autorilatile §i
institutiile publice;

% Hotirdrea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadry privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a wnui post vacanl sau temporar vacanl corespunzator functiilor
coniractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugerar pldtit din fonduri publice;

» H.G. nr. 18/2015 pentru aprobarea Strategiei Guvernului Romdniei de incluziune a cetdfenilor
romdni apartindnd minoritdfii rome pentru perioada 2015-2020

Expertul pentru problemele romilor se subordoneaza seful Serviciului APLAS si Biroului
Judetean pentru problemele romilor din cadrul Institutiei Prefectului judetului Botosani, fiind principal
mediator intre autoritatile publice si comunitaile de romi in vederea gasirii de solutii adecvate pentru
imbunatatirea vietii acestora §i integrarea minoritatii romilor in comunitatea locald, conform H.G. nr.
18/2015 pentru aprobarea Strategiei Guvernului Roméniei de incluziune a cetdfenilor romani
apar{inind minoritatii rome pentru perioada 2015-2020

b) Activitatile desfisurate in cadrul Compartimentului Probleme Romi
» Asigurarea legaturii intre comunitatea de romi si institutiile §i autoritatile ce functioneaza la nivel

Jocal, judetean si central;

» Stimularea participarii etniei romilor la viata economica, sociald, educationald, culturala si politica
a societatii;

Asigurarea respectarii drepturilor cetatenilor romi;

Intoemirea bazei de date privind populatia de etnie romd a localitagii;

Identificarea si evaluarea nevoile comunitatilor locale de romi;

Intocmirea Planului Local de Actiune;

Planifica, organizeazi, coordoneazii, si desfasoard activititi pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor din Planul General de Masuri pentru aplicarea H.G. nr. 18/2015 pentru aprobarea Strategiei
Guvernului Romaniei de incluziune a cetitenilor romani apartindnd minoritd{ii rome pentru perioada

2015 -2020;

YV VVYVY
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»  Solicita sprijinul si colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea implementarii H.G. nr.
18/2015 pentru aprobarea Strategiei Guvernului Roméniei de incluziune a cetétenilor romani
apar{indnd minoritd{ii rome pentru perioada 2015 — 2020;

% Indrumarea in vederea rezolvarii problemelor legate de dreptul de proprietate asupra terenurilor gi

locuintelor deginute de romi;
» Asigura initierea unor programe de finantare locala sau parteneriat, pentru asigurarea conditiilor

minime de locuit in comunititile de romi;

» Informeazi permanent comunitatea de romi §i O.N.G -urile locale cu privire la acte normative si
oportunitaii de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate;

» Colaboreazi cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor pentru implementarea H.G. nr.
18/2015 pentru aprobarea Strategiei Guvernului Romdniei de incluziune a cetédtenilor romani
apartinind minoritatii rome pentru perioada 2015 — 2020;

» Colaboreazi si cu alte organizatii neguvernamentale (rome sau nerome) pentru implementarea
unor actiuni de imbundtatire a situatiei romilor din localitate;

» ldentificarea unor programe specifice de formare i reconversie profesionald pentru romi;

» Colaborarea la implementarea programelor specifice de finantare a unor activitali generatoare de
venit si a micilor afaceri pentru familii si comunitéti de romi;

> Initierea programelor de incurajare a participarii parintilor romi la procesele educationale din
scoald si din afara scolii;

» Face propuneri consiliului local privind adoptarea de masuri legislative in sprijinul romilor, in
scopul acordarii de facilitati in domeniul educatiei si a sdndtétii pentru romi;

» FElaboreaza rapoarte semestriale privind stadiul aplicarii Planului Local de Actiune;

» Asigura desfisurarea de programe de informare si educare civila a etnicilor romi;

> Acordd audiente, consiliere si rezolvd in limita competentelor legale, petitiile si problemele
cetitenilor de etnie roma;

» Participd la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

» Intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;

» Arhiveazi actele si documentele pe care le gestioneaza,

¢) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
- Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atribugiilor de serviciu;
+ Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;
« Se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii institutiei;
« Raspunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei i de raportarea asupra modului de realizare

a acestora;
+ Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si

misurilor previzute in documentele intocmite;
« Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitia primarului.

d) Autoritate (competente):
« Reprezinta si angajeazi instituiia numai in limita atribuiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;

+ Se preocupd permanent de perfecponarea pregitirii profesionale;
+ Propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau institutiei, in

general;
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* Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care 1a cunostiini@ in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afiri acestora,chiar daca nu vizeaz3 direct

PR

domeniul in care are responsabilitati si atribugii.

COMPARTIMENT MEDIATORI SANITARI S1 MEDICINA SCOLARA

a) Cadrul legal
#» Legeanr.215/2001 — privind administratia publica locali;
» lLegea nr.53/2003 — Codul Muncii;
» Legea nr.477/2004 — privind Codul de Conduitd a personalului contractual din autoritatile si
nstitutiile publice;
»  Legea nr. 95/2006 - privind reforma in domeniul sanatai;
»  Codul de deontologie medicala - al Colegiului Medicilor din Romania;
» Codul de etica si deontologie - al asistentului medical generalist, al moasei si al asistentului
medical din Romania;
> 0.UG. nr. 96/2003 — privind protectia maternititii la locurile de munci;
» Legea nr. 25/2004 — pentru aprobarea O.U.G. nr. 96/2003 — privind protectia maternitaii la
locurile de munci;
»  Legea nr.319/2006 - privind securitatea §i sanitatea in munca, H.G. nr.355/2007 pentru aprobarea
metodologiei de aplicare a prevederilor Legii nr.319/2006;
»  Legeanr.19/2000 — privind sistemul public de pensii i alte drepturi de asigurari sociale;
»  Ordinul 653/25.09.2001 - privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor.
» OU.G. 162/2008 — privind transferul ansamblului de atribufii si competente exercitate de
Ministerul Sanatafii Publice catre autoritatile administratiei publice locale.
# HG nr. 56/2009 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a O.U.G. 162/2008 —
privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de Ministerul Sanatatii Publice
cétre autoritafile administratiei publice locale.
» Ordin nr. 619/2002 - pentru aprobarea functionarii ocupatiei de mediator sanitar si a Normelor
tehnice privind organizarea, functionarea si finantarea activitatii mediatorilor sanitari in anul 2002
»  Ordin 820/30.06.2009 — al Ministerului Sanatatii pentru modificarea si completarea Ordinului
Ministrului Sanatatii nr 502/24.04.2009 privind aprobarea modelului de protocol intre directiile de
sénatate publicd judetene si a municipiului Bucuresti si autorititile administratiei publice locale in
vederea transferului asistentei medicale comunitare si asistentei medicale desfasurate in unititile de
invatimant.
# Ordin nr. 1.668 din 9 decembrie 2011 (actualizat) pentru aprobarea Metodologiei privind
examinarea starii de sinitate a prescolarilor si elevilor din unitatile de inva{imant de stat si particulare
autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei medicale gratuite §i pentru promovarea unui stil de
viatd sinatos
» HG 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a altor
unita}i de educatie timpurie anteprescolari

b) Atributiile asistentului medical scolar
Atributiile sunt stabilite conform Ordinulei Ministerului Sinititii nr. 1668/2011 pentru
aprobarea Metodologiei privind examinarea stdrii de sindtate a prescolarilor si elevilor din unitdtile
de invdiamdnt de stal §i particulare autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei medicale
gratuite §i peniru promovarea unui stil de viald séndtos
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Tipul de servicii

Servxcn de as:gurare a unui medlu sinitos pentru comunitatea de prescoian sn/sau elevi

Identificarea §i managemenlul
rriscurilor pentru sandtatea
colectivititii

! Atributii specifice

produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si

«¢) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, !

a) Semnaleaza directorului ;sco!u incalcarile Ieglslatlve vizand
determinantii comportamentali ai stirii de sinitate (véinzarea de

bauturi restrictionate la comercializare in scoli).
b)Semnaleaza directorului unitatii de invatamant nevoile de amenajare

si dotare a cabinetului medical.

soare, miscare) a organismului copiilor.

d) Supravegheazid modul in care se respectd igiena individuald a
coptilor din gradinite in timpul spélarii pe méini a acestora si la servirea
mesel.

e) Controleaza igiena individuald a elevilor, colaborand cu personalul
didactic pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

f) 1zoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul
colectivitdtii, familia sau reprezentantul legal.

g) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicind mdsurile
antiepidemice fatd de contacti si efectudnd recoltari de probe biologice,
dezinfectii etc.

h) Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringiene,
materii fecale, urind) laboratoarelor de bacteriologie si ridici buletinele
de analizd in situatii de aparitie a unor focare de boli transmisibile in
colectivitate.

i) intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive
medicale, urmirind ca revenirea acestora in colectivitate sa fie
conditionata de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat
de medicul de familie, pentru absente ce depésesc 3 zile.

j) Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinite (sili
de grupd, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invitamant
(sdli de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de
sport), consemnand in caietul special destinat toate constatirile ficute
si aducand operativ la cunostintd medicului si, dupi caz, conducerii
unitatii deficientele constatate.

k) Executd actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele
existente in scoli, intocmind si fise de focar (prelevarea de tampoane
pentru exsudate nazofaringiene, consilierea elevilor cu pediculozi si
scabie).

Gestionarea circuitelor
functionale

Verificarea respectérii
reglementirilor de sanatate
publici

;Serv:cu de menf:nere a stam de sinitate mdmduaie §1 colectlve

Servicii curente

Evalueazi circuitele functionale sub supervizarea medicului si propune

normele de igiené.
;a)Constata abaterile de la normele de 1gtena si antlepldem:ce

acestuia masurile necesare pentru conformarea la standardele si

b) Informeazd medicul sau, in lipsa acestuia, directorul scolii si/sau
reprezentantii directiei de sénitate publicd judetene, respectiv a
municipiului Bucuresti asupra acestor abateri.

¢) Supervizeazd corectarea abaterilor, in functie de responsabilitatile

Stabilite de medic.

a) Gestloneaza in condxgu e !egu s: pe baza normeior Mlmsterulm
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Sanatiii, instrumentarul, materialele sanitare gi medicamentele de la;
aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor corecta.

'b) Urmireste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente
pentru aparatul de urgentad, materialele sanitare si cu instrumentarul
medical, sub supravegherea medicului.

¢) Urmireste si consiliazi educatoarele in aprecierea dezvoltarii
neuropsihomotorie si a limbajului prescolarilor, consemnénd in fisele
medicale ale copiilor rezultatul aprecierii. _
d) Aplica, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii,
tratamentul profilactic al prescolarilor, sub supravegherea medicului:
colectivitatii.
e) Supravegheazi starea de sanatate si de igiend individuala a copiilor,
iar in situatii de urgenid anuntd, dupd caz, medicul colectivitatii,
serviciul de ambulants, conducerea unitatii de invi{imant, precum si
familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor.

Imunizari a) Efectueazi catagrafia elevilor supusi (re)vaccinarilor.

b) Efectueazi, sub supravegherea medicului, imunizarile profilactice
planificate, in conformitate cu Programul national de imunizari.

¢) Inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccindri
imunizarile efectuate.

d) indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii
de imunizarea elevilor.

¢} incurajeaza cadrele didactice si parintii sa faciliteze si, respectiv, sa
accepte desfisurarea imunizérilor, in interesul superior al copilului.
f) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, conform

reglementérilor in vigoare.

Triaj epidemiologic a) Efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al
copiilor din gradinite.

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare
vacanta, precum si alte triaje, atunci cand este cazul.

¢) Depisteaza si izoleaza orice boald infectocontagioasd, informénd
medicul despre aceasta.
d) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a/
elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub |
indrumarea medicului.

e) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia
medicului.

f) Executd actiuni antiparazitare gi antiinfectioase in focarele din
gradinite si scoli, conform normelor Ministerului Sanatatii.

g) Executd actiunile de supraveghere epidemiologica a virozelor
respiratorii in sezonul epidemic, conform sarcinilor repartizate de
medic.

Servicii de examinare a stirii de sinitate a elevilor
Evaluarea starii de sanatate  a) Participd, sub indrumarea medicului, la anchetele stérii de sanatate,
initiate in unitatile de copii si tineri arondate, conform dispozitiilor.
medicului.
b) Participa alaturi de medicul colectivititii la examinarea medicala de

bilang a starii de sanatate a elevilor. |
¢) Efectueaza somatometria in cadrul examenului medical, inscriind

datele rezultate in figele medicale.
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'd) Participa la examenul dezvoltarii fizice a elevilor: somatometric

Monitorizarea coptilor cu
afectiuni cronice

Elaborarea raportérilor
curente pentru sistemul
‘informational din sanatate

Eliberarea documentelor
medicale necesare

(indlfime, greutate, perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie,
(tensiune arteriald, frecventa cardiacd, fortd musculard manuald,
capacitate vitala pulmonari) si altele, cu consemnarea rezultatelor in

fisele medicale.

e) Consemneazi in fisele medicale ale elevilor rezultatele examindrilor:
medicale de bilant ale stirii de sanéatate §i rezultatele controalelor

elevilor dispensarizati, sub supravegherea medicului scolii, precum si

motivirile absentelor elevilor din cauze medicale, scutirile medicale de
la orele de educatie fizici scolari ori scutirile medicale de efort fizic la
instruirea practici scolard. :
f) Participa alituri de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu’
in licee de specialitate si scoli profesionale.
g) Participi sau prezintd, dupd caz, in consiliile profesorale ale gcolilor
o analizi anuala a starii de sinitate a elevilor.

h} Participd la examinarea elevilor care vor fi supusi imunizérilor
profilactice pentru stabilirea eventualelor contraindicafii medicale..
i) Colaboreazi la efectuarea vaccindrilor §i supravegheazi aparitia.
reac;n!or adverse post;mumzare {RAPI).

lnreglstreaza si supravegheaza copiii cu afectlum cronice, consemnand

in fise rezultatele examenelor medicale, iar in registrul de evidentd
spec1ala datele controalelor medicale.

a) Completeaza documentele medicale ale copuior care urmeaza si fie
inscrigi in clasa I.

b) Executd activititi de statistica sanitard prin completarea raportirilor
curente, calcularea indicilor de dezvoltare fizicd si de morbiditate
(incidentd, prevalenta etc.).

¢) Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice
lunare si anuale privind activitatea cabinetului medical scolar,
calculdnd indicatorii de prevalentd, incidentd si structurd a morbiditatii.
d) Completeaza adeverintele medicale ale elevilor care termini clasa a

1X - a, a XII - a i ultimul an al scolilor profesionale.

%Servncn de as:gurare a stirii de sanatate mdmduale

Acordarea de scutiri medlcale

Acordarea de mgrgm pentru
iafectiuni curente

Servicii de pmmovare a unun

Educatia pentru sinatate

a) Acordd, in limita competentelor, la nevoie, primul ajutor
prescolarilor si elevilor din unitatile de invaiimant arondate, apeleaza,
Serviciul unic de urgenta - 112 si supravegheazid transportul;

prescolarilor la unititile sanitare,

b) Efectucaza tratamente curente pregcolarilor, la indicatia medicului.
¢) Completeazi, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de
medicamente $l de mater:ale samlare pentru aparatul de urgenta.

i stil de v:ata sanatos

a) Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena.
individuala la prescolari.
b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectiviti(ii, activiti{i de

‘educatie pentru sanétate cu parintii, cu copiii i cu personalul didactic
aux;i;ar dm grad;m;a $1 respecuv in randul elewlor al famllulor
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elevilor si al cadrelor didactice.
¢) Instruieste grupele sanitare si insoteste la concursuri, in toate fazele
superioare, echipa selectionata.
)} Colaboreazi cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a:
prelegerilor privind educatia pentru sandtate a elevilor, pe clase si,
eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu
demonstratii practice.
¢) Particip la lectoratele cu péarintii elevilor pe teme de educatie pentru
snitate. '
f) Desfdsoard actiuni de educatie pentru sdnatate in rdndul cadrelor
didactice, inclusiv prin lectii si demonstratii de prim ajutor.
.2) Participa la consiliile profesorale in care se discutd si se iau misuri
vizdnd aspectele sanitare din unitatea de invaiamant.
h) Instruieste personalul administrativ i de ingrijire din spatiile de
invaiamant, cazare si de alimentatie cu privire la sarcinile ce i revin in
asigurarea stérii de igiena in spatiile respective.
i) Participa la instruiri profesionale,
J) Participd la programe de educatie medicald continud conform
reglementdrilor in vigoare.

¢) Atributiile mediatorului sanitar:
»  Cultiva increderea reciprocé dintre autoritdtile publice locale i comunitatea din care face parte;
» Faciliteazd comunicarea dintre membrii comunitiitii i personalul medico-sanitar;
» Catagrafiazi gravidele si lehuzele Tn vederea efectudrii controalelor medicale periodice prenatale
si post-partum; le explicd acestora necesitatea i importanta efectudrii acestor controale si le insoteste
la aceste controale, facilitdndu-le comunicarea cu medicul de familie si cu celeialte cadre sanitare;
» Explica notiunile de bazd si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;
¥ Catagrafiaza populatia infantild a comunititii;
» Explicé notiunile de bazi si importanta asisten{ei medicale a copilului;
» Promoveazi alimentatia sinitoasd, in special la copii, precum si alimentatia la san;
» Urmdreste inscrierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de familie;
» Sprijind personalu] medical in urmdrirea si inregistrarea efectudrii imunizirilor in cadrul
populatiei infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu vérsta intre 0-7 ani;
» Explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de s&nétate, precum si procedeul
prin care poate fi obtinuté calitatea de asigurat;
» Explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeazi in cadrul
comunitétii masurile de igiena dispuse de autoritafile competente;
» Faciliteazd acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanti si
prin insofirea echipelor care acordi asistentd medicala de urgent;
» Mobilizeazd si insoteste membrii comunitdtii la activnile de s@ndtate publicd (campanii de
vaccinare, campanii de informare, educare, congtientizare din domeniul promovirii sdnatatii, actiuni de
depistare a bolilor cronice etc.); explici rolul si scopul acestora;
» Participd la depistarea activi a cazurilor de tuberculozi i a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sandtate public
judetene sau a municipiului Bucuresti;
» La solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explica rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheaza administrarea
medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculozi);
> Insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul situafiilor
epidemice, facilitind implementarea méasurilor adecvate (explicd membrilor comunitatii rolul si scopul

mésurtlor de urmarit);
42




» Semnaleazi cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitiitii (focare de boli
transmisibile, parazitoze, intoxicafii, probleme de igiena apei etc.);

> Semnaleaza in scris directiilor de sanatate publicd judetene problemele identificate privind
accesul membrilor comunitatii pe care ii deserveste la urmitoarele servicii de asistentd medicala

primara:

. imunizari, conform programului national de imunizari;

. examenul de bilant al copilului cu vérsta intre 0-7 ani;

. supravegherea gravidei, conform normelor metodologice emise de Ministerul Sanititii
si Familiei;

. depistarea activa a cazurilor de TBC;

. asistentd medicala de urgenta;

»  Semnaleazi asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand situatia
familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatie socioeconomici
disperati de a-si abandona copiii in institutii. Daca sunt instiintate din timp organismele abilitate, astfel
de situatti pot {1 prevenite).

d) Atributiile asistentului medical comunitar:

» Identificarea familiilor cu risc medico - social din cadrul comunititii;

» Determinarea nevoilor medico - sociale ale populatiei cu risc;

» Culegerea datelor despre starea de sandtate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea;

» Stimularea de actiuni destinate protejirii sandtatii;

» Identificarea, urmirirea si supravegherea medicali a gravidelor cu risc medico - social in
colaborare cu medicul de familie §i cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltirii nou - niscutului;

» Efectuarea de vizite la domiciliul 1iuzelor, recomandand misurile necesare de protectie a sanatatii
mamei $i a nou - nascutului;

» In cazul unei probleme sociale, ia legétura cu serviciul social din primérie si din alte structuri, cu
mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;

»  Supravegheaza in mod activ starea de sandtate a sugarului si a copilului mic;

» Promoveazi necesitatea de aliptare si practicile corecte de nutrifie;

» Participd, in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanétate;

»  Participa la aplicarea masurilor de prevenire st combatere a eventualelor focare de infectii:

» indruma persoanele care au fost contaminate pentru controiul periodic;

> Semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;

» Efectueazi vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico - social trataii la domiciliu si urmireste
aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

» Urmireste §i supravegheazi in mod activ copiii din evidenta specialdi (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc.);

» ldentifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora;
urméreste si supravegheaza activ nou - nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie
sau din zonele in care nu exista medici de familie;

» Organizeaza activita{i de consiliere si demonstraii practice pentru diferite categorii populationale;
» Colaboreazad cu ONG-uri §i cu alte instituiii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri - {intd (vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia nationala;

» Urmireste identificarea persoanele de vérsta fertild; disemineazd informatii specifice de

planificare familiald si contraceptie;
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» Se preocupi de identificarea cazurilor de violentd domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu

handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;
» Efectueaza activitati de educatie pentru sindtate in vederea adoptirii unui stil de viatd sinétos.

¢) Responsabilitati:
» Respectd normele eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in exercitarea

profesiei;
» Are responsabilitatea tuturor actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregitirea profesionala si

limitele de competenti;
> Isi imbunitateste nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de

educatie continua;
> Intocmeste evidenta si completeazi documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
raporieazd activitatea desfasuratd (registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte

asemenea documente).

COMPARTIMENT AGRICOL

Compartimentul agricol este subordonat direct secretarului orasului, colaborind, in activitatea
sa cu celelalte servicii i compartimente din cadrul Primiriei.

a) Cadrul legal :

» Legea nr. 215/2001, privind administratia publicd locala, republicatd, cu modificérile si
completirile ulterioare;

» Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completdrile ulterioare,

» Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificdrile si completérile ulterioare;

> Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare;

» Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicata;

» Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata,

> Legea 18/1991 republicata, fondului funciar;

> Legea nr. 247/2005 privid reforma in domeniul proprietatii, justitiei, precum si unele masuri
adiacente;

» Hotarirea nr. 890/2005 privind Regulamentul privind procedura de constituire, atributiile si
functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, a
modelului si modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea in posesie a
proprietarilor;

» Legea nr. 7 /1996 republicata - Legea Cadastrului si publicitatii imobiliare;

» Ordinul nr. 700/2014 privind aprobarea Regulamentului de avizare, receptie si inscriere in

evidentele de cadastru si carte funciari;

Ordonanta Guvernului nr. 28/2008, privind registrul agricol, aprobata prin Legea 98/2009;

Hotirdrea nr. 218/2015 privind registrul agricol pentru perioada 2015-2019;

Ordinul nr. 734/480/1003/3727/2015 privind aprobarca Normelor tehnice de completare a

registrului agricol pentru perioada 2015-2019.

A A
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b) Atributii specifice activititii de fond funciar si consultantii agricola:
» Participa la sedintele Comisiei locale de fond funciar;
% Coordoneaza si asigura efectuarea lucrdrilor de secretariat ale Comisiei locale peniru stabilirea
dreptului de proprietate privati asupra terenurilor;
>  Participi impreuni cu Comisia locali de fond funciar la aplicarea legilor proprietatilor funciare;
» Executd masuratori topografice, procese verbale de punere in posesie conform HG.890/2005 pe
baza referatelor si a tabelelor cuprinzand ordinea in tarla, intocmite de reprezentantii proprietarilor;
»  Verificd si inainteazd la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Botosani documentatiile
necesare intocmirii titlurilor de proprietate;
» Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate in registru special si coreleazd datele din titlu cu
cele din registru agricol;
» Intocmeste planuri parcelare cuprinzand proprietarii de teren i participd impreuna cu Serviciul
Urbanism la lucrarile premergitoare Planului Urbanistic General §i Planului Urbanistic Zonal si

amplasérii de noi obiective;
» Orgamzeaza si (ine la nivelul unitatilor administrativ teritoriale o bazd de date cuprinzand

proprietarii si proprietatile funciare;
> Raspunde de evidenta, apdrarea, conservarea si folosirea rafionald a terenurilor agricole si

forestiere;

> Participd la constatarca si evaluarea pagubelor produse de calamitdtile naturale $i intocmeste
documentatia necesara in conformitate cu prevederile Legii 28172010 cu modificarile si completarile
ulterioare:

»  Urmareste activitatea desfasuratd de societitile comerciale constituite potrivit Legii 31/1991 si a
societitilor agricole constituite conform Legii 36/1991:

» Colaboreaza impreuni cu Direcfia Sanitar Veterinard si Sigurania Alimentelor, informeaza
populatia si detindtorii de animale cu privire la masurile de prevenire i interventie in caz de aparitic a
bolilor transmisibile de la animal la om;

» Intocmeste adeverinte privind perioada lucratd de catre fostii membrii CAP in baza figelor de
evidenta a muncii in fostele CAP — uri si le Inméneza citre Casa Judefeané de Pensii Botosani in
vederea intocmirii dosarului de pensionare;

» Indruma si sprijind producatorii agricoli pentru obfinerea de subventii si facilitafi prevézute de
legislafia in vigoare;

> Acordd consultantd de specialitate producatorilor agricoli prin popularizare i afisare la avizierul
primariei si localitatile componente a tuturor actelor normative i a materialelor de informare;

» Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si Dlspozml ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotdrari, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

» Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotaréri ale Consiliului local al

orasului Stefinesti, dispozitii ale Primarului orasului Stefanesti.

¢) Atributii privind activitatea de cadastru;

> QGestioneaza baza de date privind intregul patrimoniu al nomenclatorului stradal, pe care o
actualizeazi permanent in functie de hotararile consiliului local Stefanesti si de diversele dezmembrari
si alipiri ale proprietatilor publice si private;
> Verifica si modificd daci e cazul planurile anexa la cererile cetafenilor pentru concesionarea sau
cumpararea terenurilor proprietatea publica sau privata a orasului Stefiinesti;
> Intocmeste si verifica planurile anexa pentru inchirierea sau cumpararea terenurilor din curtile
caselor nationalizate si nerevendicate;
> Emite certificate de nomenclatura stradali in baza datelor existe in Primaria orasului Stefinesti;
> Pune de acord documentele cadastrale cu noile denumiri de strazi sau noile numere postale;
> Furnizeaza date privind situatia juridicd a imobilelor, celorlalte departamente din cadrul Primariei,
persoanelor juridice si fizice, altor autoritati si institutii, instantelor judecatoresti;
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> Furnizeazi date privind istoricul de numar postal al imobilelor, celorlalte departamente din cadrul
Primariei, persoanelor juridice si fizice, altor autoritati si institutii, instantelor judecatoresti;

> Participd la expertizele topografice judiciare si extrajudiciare in baza convocarilor facute;

> [ntocmeste referate de specialitate pentru dosarele judiciare(la cererea consilierilor Jurtd;ce care le
gestioneaza);

> Participa alaturi de reprezentantii OCPI Botosani la sedintele Comisie Judetene de delimitere
teritorial administrativa si face parte din comisia de recunoagtere si administrare a limitelor teritorial
administrative ale orasului Stefanesti;

> Participa alaturi de OCPI Botosani la constatatirile in teren ca reprezentant al Primariei oragului
Stefanesti;

> [ntocmeste actele necesare intabularii §i receptiei cadastrelor pentru terenurile proprietatea
publica/privata a orasului Stefanesti

> Emite adeverinte cu privire la tipul proprietatii publica/ privata a oragului Stefanesti in baza
Hotéararilor de Consiliu Local aferente;

> Participa la intocmire, verificd si semneazd procesele verbale de vecindiate pentru intocmirea
cadastrelor pentru orice imobil situat in Stefanesti in conformitate cu Legea 7/1996-Legea cadastrului
si a publicitatii imobiliare republicata si actualizata cu toate modificarile existente;

> Verificd si semneaza intreaga documentatie necesard obtinerii titlurilor de proprictate pe teren
pentru societatile cu capital majoritar de stat in anul 1990 (H.G.R. 834);

> Detine i actualizeaza baza de date (analogic si electronic) cu cadastrele intocmite pentru imobilele
din orasul Stefanesti (depuse in copie xerox de cetateni);

> Detine si actualizeazi baza de date (analogic si electronic) cu nomenclatoarele orasului Stefanesti;
> Participa si actualizeaza inventarul domeniului public al orasului Stefanesti;

> Participi si actualizeaza inventarul domeniului privat al orasului $tefanesti;

> Raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intrd in competenta compartimentului.

d) Atributii specifice Registrului Agricol

» Intoecmeste si tine la zi Registrele Agricole, privind gospodariile populatiei, efectuénd

operatiuni solicitate de ciitre cetateni, pe baza prezentarii documentelor justificative a proprietatii

terenurilor, constructiilor, animalelor si operatiuni efectuate cu acordul scris secretarului unitégii

administrativ teritoriale

» Asiguri la nivelul unitd{ii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date privind Registrul

Agricol gestionat in format electronic;

» Verifica anual gospodariile agricole finscrise in Registrul Agricol pentru constatarea

eventualelor diferente existente intre datele declarate si cele din teren.

» Urmireste nregistrarea in registrele agricole a modului de utilizare suprafetelor de teren

(suprafetele de teren agricol primite in arenda, in parte, in asociere, sub forma de actiuni si

suprafetele de teren agricole date in parte, in arenda, in asociere, sau sub forma de actiuni.)

» Asigura centralizarea datelor si completarea Centralizatorului Registrul agricol st comunicarea

acestora citre Institutiile de specialitate la termenele si in conditiile prevazute de lege.

» Preia informatii din teren privind productia vegetala si animala §i le comunica Directiei

judetene de statistica.

» Colaboreaza cu organele sanitar veterinare pentru prevenirea depistarea si combaterea bolilor

la pasari si animale.

» Impreuna cu Direciia sanitar-veterinara si mguranga alimentelor, informeazd populatia si

detinatorii de animale cu privire Ja masurile de prevenire si interventie in caz de aparitie a bolilor

transmisibile de la animal la om.

> intocmeste si clibereazi Bilete de proprietate pentru animale in vederea comercializérii prin

unitati specializate sau térguri si oboare, dupa verificarea datelor inscrise In registrul agricol

» Intocmeste si transmite ciitre serviciile de specialitate tabele nominale cuprinzind suprafetele
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de teren ce urmeaza a fi impozitate.
» Tehnoredacteaza documentele intocmite in cadrul compartimentului Registrul Agricol;

»  Asigurd la nivelul unitatii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date proprii

» Se ocupd de numerotarea, parafarea, sigilarea, registrelor agricole si inregistrarea in registrul
general de intrare - iesire,

»  Pune la dispozitia conducerii sau oricarei persoane indreptitite, registrele agricole.

»  Asigura arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de compartiment .

» Colaboreazi cu serviciul de Stare Civila la verificirea si completarea documentatiei necesare
intocmirii Anexei 24, in vederea deschiderii procedurii succesorale.

» Indruma si sprijina producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitati prevazute de
legislatia in vigoare.

» Acorda consultanta de specialitate producétorilor agricoli prin popularizarea si afisarea la
avizierul primdriei si in localitafile componente a tuturor actelor normative si a materialelor de

informare
» Elibereaza adeverinie si certificate pe baza datelor inscrise in registrele agricole la cererea

scrisa a cetdtenilor.

» Informeaza crescitorii de albine in leghtura cu tratamentele contra diunitorilor efectuate de
catre Societatile si exploatatiile agricole.

» Intocmeste proiecte de hotéréri ale Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului — specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotérari, in vederea promovirii lor in Consiliul local.

> Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului
Local al orasului Stefanesti, dispozitii ale Primarului oragutui Stefanesti.

Conform Legii nr, 145/2014, pentru stabilirea unor misuri de reglementare a pietei produselor
din sectorul agricol
» Completeaza si elibereazi Certificate de producitor agricol in termenele prevazute de lege;
» Verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita certificatul

de producator.

Conform Legii nr. 287/17.07.2009 privind Codului Civil cu modificirile si completirile
ulterioare:
» Deschide registrul special pentru inregistrarea contractelor de arendi;
> Inregistreaza in registrul agricol suprafefele de teren previzute in contractele de arend;
» Urmareste inscrierea in registrul agricol a suprafetelor detinute si exploatate de Societatile
comerciale constituite potrivit Legii 31/1991 si a Societatilor agricole constituite potrivit Legii

36/1991;
»  Asigurd arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de compartiment.

Conform ordinului directorului general al agentiei nationale de cadastru si publicitate

imobiliara nr. 309/2010.
» Intocmeste si elibereaza Certificat pentru atestarea ca petentul este cunoscut ca proprietar.

Conform prevederilor Legii 36/12.05.1995 - Legea notarilor publici si Pct. 215 din Hot.
Guvernului nr.1/2016 pentu aprobarea Normelor metodologice de aplicare a legii 227/2015,

privind Codul fiscal:

» Deschide registrul de evidenta a sesizéarilor pentru deschiderea procedurilor succesorale;

> Inregistreaza in registrul de evidenta a sesizirilor pentru deschiderea procedurilor succesorale,
anexele | inaintate de Serviciul de Stare Civila, rolul nominal unic de la Serviciul de taxe si impozite
local, numarul si data confirmarii primirii din registrul de evidenta a succesiunilor de la Notarul

public;
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» Inscrie In registrul agricol mentiunile cu privire la sesizarile pentru deschiderea procedurii

succesorale;
» Inainteaza citre notarul public adresele privind sesizarile pentru deschiderea procedurilor

succesorale.

¢) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;
* Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;
* Se abtine de la orice fapta care ar putea s3 aduca prejudicii institutiei;
* Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institufiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora,
 Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor si

masurilor previzute in documentele intocmite;
* Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitia primarului.

f) Autoritate (competente):
* Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia,
+ Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
* Propune documente tipizate $i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau institutiei, in

general;
* Semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care la cunostiintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,chiar daca nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

a)} Cadrul legal:

» Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, modificatd si completata prin Legea nr. 212/2006;

» Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

» Legeanr. 446/2006 privind pregitirea populatiei pentru aparare;

» Hotérdrea Guvernului Romaniei nr. 308/1995 privind organizarea si functionarea activititii de
pregétire in domeniul apirarii civile;

» Hotararea Guvernului Romaéniei nr. 846/2010 pentru aprobarea Strategiei nationale de

management al riscului la inundatii pe termen mediu si lung;
» Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 712/2005 privind instruirea salariatilor in

domeniul situatiilor de urgenta, modificat si completat prin O.M.A.L. nr., 786/2005;

Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 718/2005 pentru aprobarea Criteriilor de

performanta privind structura organizatorica si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de

urgentd, modificat si completat cu O.M.LL.R.A. 195/2007;

» Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 160/2007 pentru aprobarea Regulamentului
de planificare, organizare, desfasurare si finalizare a activitd{ii de prevenire a situatiilor de
urgenta prestate de serviciile voluntare i private pentru situatii de urgenta;

v
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» Dispozitia Inspectorului General nr. 1122/1.G./23.09.2005 pentru aprobarea Metodologiei de
elaborarea documentelor de organizare planificare si evidentd a invatEmantului din institutiile
de pregatire din subordinea Inspectoratului General.

» Ordinul Ministrului Afacerilor Interne nr. 89/2013 privind aprobarea Regulamentului de
planificare, organizare, pregétire si desfagurare a activitatii de prevenire a situatiilor de urgentd
executate de Inspectoratul General pentru Situagii de Urgentd si structurile subordonate;

> Ordinul comun al Ministrului Afacerilor Interne $i Ministrului Dezvoltarii Regionale si
Administratiei Publice nr. 99/2914/2013 privind pregitirea in domeniul situatiilor de urgenta a
reprezentantilor institutiilor prefectului si a personalului cu functii de conducere si atributii in
domeniul situatiilor de urgentd din administratia publicd locald, servicii descentralizate si
deconcentrate, in perioada 2013 - 2016;

» Ordinul inspectorului general al Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta nr. 201/I1G
din 06.01.2016 privind pregitirea in domeniul situatiilor de urgentd a reprezentantilor
institutitlor prefectului si a personalului cu functii de conducere si atributii In domeniul
situafiilor de urgenta din administratia publica locald, servicii descentralizate si deconcentrate,

in anul 2016.

b) Activititile desfisurate in cadrul Compartimentului Situatii de Urgenti:

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

» Planificd si conduce activitatea de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

» Asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de funciionare puncteie de comanda
(locurile de conducere ) in situatii de urgentd civila si sa le doteze cu materiale i documente necesare,
potrivit ordinelor in vigoare,

» Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiinfarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia in mod oportun, in cazul producerii unor

urgente civile la ordin,
» Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de interventie,

potrivit documentelor intocmite in acest scop,

» Asigurd studierea si cunoagterea de citre personalul serviciului voluntar a particularitafilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici ale
factorilor de risc care ar influienta urmdrile situatiilor de urgenta din zona competentd,

» Asiguri baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primiriei pe baza propunerilor instructiunilor din dotare,

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

» Asiguri incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate,

> Informeaza primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitatii,

» Verificd modul cum personalul voluntar respectd programul de activitate si regulamentul de
organizare §i functionare a serviciului voluntar,

» Executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primdarie si din institutiile
subordonate primériei,

» Intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului voluntar,

» Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilejele de stins incendiu, celelate materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intre{inute corespunzitor,

» Tine evidenta participarii la pregatire profesionali si calificativele obtinute

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

» Urmireste executarea dispozitiilor date citre voluntari §i nu permite amestecul altor persoane

neautorizate in conducerea serviciului,
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» Participd la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregitire profesionald organizate de
serviciile profesioniste pentru situafii de urgenta,

» Participa la verificirea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la
sfirsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare,

» Impreuna cu compartimentul / specialistul de prevenire, verificd modul de respectare a misurilor
de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitaii,

» Face propuneri privind imbunitétirea activitd{ii de prevenire §i eliminarea stirilor de pericol,

» Pregiteste si asigurd desfasurarea bilanfului anual al activitdtii serviciului voluntar,

» Efectueazi lunar studiul ordonat prin programul difuzat de inspectoratul pentru situatii de urgenta
stefiinesti, in caiet special pregétit In acest scop,

» Executa atribugile previzute in regulamentele si instructivnile pe linia protectiei civile, prevenirii
si stingerii incendiilor,

» indeplineste orice alte atributii prevazute de lege pe linie de situatii de urgentd precum si cele
incredintate de conducerea primériei.

¢) Protectia civild

Protectia civila, in calitatea sa de componentd a structurilor de proteclie, reprezintd una din
formele de asigurare a securita{ii nafionale.

Activitatea de protectie civild este de interes national, are caracter permanent si se bazeaza pe
indeplinirea obligatiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, celorlalte persoane jundice
de drept public sau privat si persoanelor fizice.

Autoritdtile administragiei publice locale raspund de aplicarea masurilor de protectie civild
stabilite de lege si prin planuri proprii.

Autoritatile administratiei publice locale sunt obligate s asigure capacitdli de interveniic
specializate, corespunzatoare tipurilor de riscuri la care sunt expuse teritoriul si populatia. Masurile si
actiunile de prevenire din planurile de protectie civild se planifica si se executé prioritar.

Persoana cu atributii in domeniul protectiei civile incadrat este functionar public si pe timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu, este investit, in calitate de inspectori de protectie civild, cu
exercitiul autoritatii publice.

Calitatea de inspector de protectie civild se atribuie prin dispozitie scrisd a primarului.

Postul impune:

*  disponibilitati privind efectuarea serviciului de permanentd, ziua $i noaptea, sambita,
duminica si sdrbatori legale;
efectuarea de ore suplimentare;
participarea la cursuri, convocdri de pregétire, delegar, detaséri;
executarea deplasarilor frecvente in teren,
participarea la antrenamente, exercitii si aplicatii de protectie civild;
participarea la interventii timp indelungat, ziua si noaptea, in condifii speciale (situatii
meteo dificile, acidente chimice, dezastre, etc.), activitifi in medii periculoase-toxice,
explozive, etc., spatii inchise (adaposturi, etc.).

*OKE R ¥ ®

Atributii functionale privind protectia civila:

e asigurd permanent coordonarea planificérii si realizarii actiunilor §i masurilor de protectie
civila;

» participa la pregatirea serviciilor de urgentd, a salariafilor si a populatiei.

Atributii privind protectia civila :
> Asigurd prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer, sau dezastrelor, precum si a
protectiei populatici impotriva efectelor armelor de nimicire Tn masa $i conventionale sau dezastrelor
prin pregitirea de materiale informative, tematice, aduse la cunostiinti cetéienilor.
» Urmireste asigurarea protectiei bunurilor materiale st a valorilor culturale.
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» Participd impreuni cu alte forte ale M.Ap.N. si LS.U. la actiuni de limitare si de inlaturare a
urmarilor atacurilor inamicului san dezastrelor.

» Informeaza oportun comandamentul protectiei civile, inspectoratul judetean al protectiei civile
despre depasirea valorilor permise ale calitatilor factorilor de mediu si producerca unor dezastre,
precum si intrarea in localitate, tranzitarea sau depozitarea in localitate, a unor substante toxice sau
radioactive.

> Stabileste metode $i procedee specifice de protectie civild a populatiei din localitatea Stefanesti
(specifice si adaptabile localitatii noastre).

» Stabileste si propune Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd posibilitatea amenajarii si
utilizarii pentru adipostire, a galeriilor, fundatiilor, a altor constructii subterane ca spatii de addpostire
pentru protectia civila in timp de rdzboi sau de dezastre.

» Organizeazi si asigurd colabordnd cu celelalte forte, evacuarea populatiei, angajatilor,
colectivitatilor de animale si a unor bunuri materiale, in situatii speciale, in conformitate cu prevederile
planurilor intocmite in acest scop si in raport cu situatia creaté.

» Propune presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgen{d in limita sumei aprobate in
acest sens din bugetul de venituri si cheltuieli, dotarea bazei materiale necesare apararii civile,
respectiv a modernizrii (construirii} $i intretinerii punctelor de comanda, a adiposturilor, sistemelor
de alarmare si ingtiintare a populatiei.

» Se deplaseaza in teren i participd cdnd este sesizat la evenimente ce fac obiectul protectiei civile.
» Asigurd materiale didactice si spatii necesare pregdtirii pentru protectia civild in functie de
fondurile banesti repartizate;

» Asigurd mentinerea in stare de operativitate a mijloacelor tehnice pentru alarmarea populatiei la
dezastre (sirene de alarmare, centrald) prin incheierea si mentinerea contractelor de service cu firma
autorizata;

» Desfasoara activititi de informare a angajatilor Primariei oragului Stefanesti, privind cunoasterea si
respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor;

» Organizeaza, controleazd si coordoneazid apdrarea mpotriva dezastrelor conform planurilor de
apéarare, precum si dotarea cu mijloace de apdrare i interventie.

» Verifica periodic existen{a si termenul de valabilitate a extinctoarelor de incendii din institutie in
sensul Instiingarii societdtii cu atributii pe aceasta linie.

» Executd actiuni de interventie pentru stingerea incenditlor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendii.

» Rezolva si raspunde de corespondenia repartizatd cu verificirea in teren acolo unde este cazul si
raspunde in termenul legal.

» Rispunde si semneazad pentru lucrérile efectuate, intocmeste / actualizeazi actele / avizele /ete.
institutiei $i reprezinti institutia in fata organelor de control, implementeazi misurile lisate de acestea.
» Pune la dispozitia organelor de control datele si documentele solicitate de cétre acestia.

» Participd operativ in situatiile de urgen{a cauzate de: caderi de arbori, cideri masive de precipitafii:
plot, zapadd, pentru sprijinirea populatiei.

» Sub indrumarea si coordonarea I.S.U. Botosani pregiteste si desfasoard exerci{ii de alarmare
publica.

»

d) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
« Raéspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;
» Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu;
+ Se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducé prejudicii institutiei;
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» Riaspunde de realizarca latimp si intocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institugiei si de raportarea asupra modului de realizare

a acestora;
 Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si

masurilor prevazute in documentele intocmite;
» Rispunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitia primarului.

€) Autoritate (competen{e):
» Reprezintad si angajeaza instituiia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care 1 s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

* Se preocupd permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;
» Propune documente tipizate $i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau institutiei, in

general;
« Semnaleazi conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunostiinid in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afiird acestora, chiar dacd nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati i atributii.

COMPARTIMENT CULTURA

a) Cadrul legal:

» Legea nr. 215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

> Legea nr. 52/2003, privind transparenja decizionald in administrafia publica, cu modificarile si
completdarile ulterioare;

» Legea nr. 245/2001, privind sistemul de finantare a programelor si proiectelor culturale;

» Ordonanta de Guvern nr. 51/1998, privind imbundidtirea sistemului de finantare a programelor
si proiectelor culturale, cu modificdrile si completarile ulterioare,

» Ordonanta de Guvern nr. 2/2008, pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr.
51/1998 privind imbunditdfirea sistemului de finantare a programelor si proiectelor culturale;

» Ordonanta de Urgentd nr. 189/2008, privind managementul institutitlor de spectacole sau
concerte, muzeelor si colectiilor publice, bibliotecilor si al asezamintelor culturale de drept public;

» Legea nr. 334/2002, republicati, legea bibliotecilor;

» Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din awtoritajile si

institutiile publice.

b) Biblioteca Oriiseneasci Stefanesti
Ca instituiie ce face parte integrantd din sistemul informational national, Biblioteca

Oriseneascid  Stefanesti indeplineste, corespunzitor nivelului de organizare, resurselor alocate si

cerintelor comunititii, urmitoearele atributii:
» Constituie, organizeazi, pretucreazi, dezvolta si conserva colectii de cér{i, publicatii seriale,
alte documente de biblioteca, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare,

educatie sau recreere;
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» Asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile de lecturi si
de documentare, lecturd §i educatie permanenta prin sectiile de imprumut pentru adulti si copii;

» Achizitioneazd, constituie $i dezvolta baze de date, organizeazi cataloage si alte instrumente de
comunicare a colectiilor, in sistem traditional §i automatizat, formeazi si indruma utilizatorii in
folosirea acestor surse de informare;

» Faciliteaza, potrivit resurselor si oportunititilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze
de date, prin imprumut interbibliotecar;

» Inifiazd, organizeazd sau colaboreaza la programe si activititi de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de bibliotecd (in functie de alocafiile bugetare), de valorificare a
colectiilor de documente si a traditiilor culturale, de animatie culturald si de educatie permanenta.

¢) Responsabilita{i (pentru personalul din structura sa):
* Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atribugiilor de serviciu;
* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;
* Se abtine de {a orice faptd care ar putea s aduca prejudicii institutiei;
* Raspunde de realizarea latimp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;
* Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
méasurilor prevazute in documentele intocmite;
* Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitia primarului.

d) Autoritate (competente):
* Reprezinti si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandawlui care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
* Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
* Propune documente tipizate $i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau institutiei, in

general;
* Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunostiingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afird acestora,chiar daca nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

SERVICIUL COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA INFORMATIZATA A
PERSOANEI

a) Cadrul legal:

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Stefanesti a fost infiintat in baza
Hotararii Consiliului Judetean Botosani nr.85/201, modificata de hotarirea nr. 29/2014, in
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conformitate cu avizul nr. 1954427/2011 al DEPABD Bucuresti, prevederile O.G. nr. 84/2001, privind
inflintarca, organizareasi funcfionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor,
aprobata cu modificirile si completarile prin Legea 372/2002, precum si prin O.U. nr. 50/2004,
aprobata prin Legea 520/2004, ca aparat de specialitate al administratiei publice locale, servicin fard
personalitate juridica.

Localitétile arondate Serviciului Public Comunitar de Evidenja Persoanelor Stefinesti pe linie
de evidenta populatiei sunt urmitoarele:
Orasul Stefanesti;
Comuna Santa-Mare;
Comuna Ripiceni,
Comuna Romanesti;
Comuna Mihalaseni.

AN NN

b) Atributii in domeniul evidentei persoanelor si eliberiirii actelor de identitate:

> Organizeaz activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cirfilor de alegdtor, sens in care
primeste, analizeaza §i solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea,
restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu

prevederile legale;

> Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strainftate in Romania;
> Primegte i solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanclor internate

in unitatile sanitare §i de proteciie sociald, precum si a celor aflate in locurile de reinere si de arest
preventive din cadrul unitafilor de polifie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si inméancaza
documentele solicitate;

> Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarca
intocmat a dispozifitlor legale, a ordinilor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de evidentd a persoanclor;

> Inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

> Raspunde de corectitudinea datelor prelucrate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;

» Furnizeaza in conditiile legii datele de identificare i de adesi ale persoanci citre autoritatile si
institutiile central, judefene si locale, agentii economici si citre cetateni:

> Efectueaza verificari in registrul national de evidenta persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile In care lucriitorul de stare civila nu are posibilitatea de a Je
efectua;

» Actualizeazd registrul judetean de evidenta persoanclor cu datele de identificare si adresele
cetatentlor care au domiciliul in raza de competentdi teritoriald a Serviciului Public Comunitar
respective;

» Colaboreazd cu formatiunile de polifie organizind in comun actiuni si controale la locuri de

cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistich, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a populagiei, precum $i a celor
urmdrite in temeiul legii;

» ldentificd - pe baza mentiunilor operative - clementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitay ete. si anuntd unitatile de politie in vederea luiirii masurilor legale ce se impun;

- Inmanecaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

¥ Actualizeaza Registrul National de Evidentd a Populatiei cu informatiile din cererile cetatentlor
pentru cliberarea actului de identitate, precum si din comunicirilor autoritdjilor publice previzute de
lege:

> Desfagoard activitafi de primire, examinare i rezolvarea a petitiilor cetatenilor;

> Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale M.ALL, in

scopul realizéirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
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Vg Formuleaza propuneri pentru imbunitagirea muncii, modificarea metodologiei de fucru;

e Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitdfile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, In cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

» Réaspunde de activitajile de selecfionare, creare, folosire i pastrare a arhivei specifice;

> Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.AL, S.R.l. S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N,, persoane fizice si juridice, privind verificarea si 1denl]ﬁcc1: ea pe:soaneim fizice;

» Organizeazd, asigurd conservarea si utilizeazi, in procesul muncii, evideniele locale:

> Acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitd{i sanitare, ce nu
poseda asupra lor acte de identitate;

> Aslgurd securitatea documentelor serviciului.

¢) Atributii pe linie de analiza - sinteza, si relatii cu publicul

Centralizeazd principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse
intocmeste analizele, sttuatiile comparative si analizele activitajilor desfasurate periodic;

Transmite Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor sintezele si analizele intocmite;

Primeste, inregistreaza $i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si/sau sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

v y - \;-

» Verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de serviciu,
modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;
> Organizeaza §i asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ

constituit la nivelu] serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
Asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea

>
arhivirii

e Repartizeazi corespondenta, o predd dupid executarea operatiunile de inregistrare in registrele
special destinate;

e Expediaza corespondenta;

e Asigura primirea $i inregistrarea petifiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

» Organizeazd si desfasoard activitatea de primire in audienta a cetifenilor de catre conducerea
serviciulut sau lucrdtorului desemnat;

b g Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

» Asigurd proteciia datelor cu caracter personal §i a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

> Sesizeaz disparitia in alb a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{a persoanelor si raporteaza
dzspax ilia acestora pe cale ierarhica;

> Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

> Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin

acte normative.

d) Atributii pe linie de stare civila

> Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césitorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare, privind actele i
{aptele de stare civila inregistrate;
re inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare $i trimit comunicari de
men{iuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul 1 sau, dupd caz, exemplarul 1, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila:
e Elibereaza, gratuit. la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum gi fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie. cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
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> Elibereaza, la cercrea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civili;
dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

» Trimite structurifor de eviden(a a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intoemirii actului de stare civila sau a
modificirilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru ndsculti vii, cetdteni romani, oti
cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al cetdfenilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitate
se trimit la structura de evidenti a persoanelor din cadrul $.P.C.L.E.P de Ia ultimul loc de domiciliu;

¥ Trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarit decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

> Comunicd, in scris, Camerei Notarilor Publici in a carei razi administrativd se afla lista
actualizatd a actelor de deces intocmite:

> Trimite, structurilor de stare civila din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a

Persoanelor la care este arondatd Unitatea Administrativ Teritoriala, pénd la data de 5 a lunii
urmitoare, certificatele anulate la completare;

> Intocmeste buletine statistice de nagtere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pénd la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica:

> Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care si
asigure evitarea deterjorarii sau a disparitiei acestora $i asigurd spatiul necesar destinat desfdsurarii
activitaii de stare civili;

Fa Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;
> Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare. imprimate auxifiare si

cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul
S.P.C.LE.P.
> Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copicrea
textului din exemplarul existent. certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare $i aplicarea
sigiliului si parafei;
» Primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativi si documentele prezentate in
motivare, pentru a i transmise, spre verificire, S.P.C.L.E.P. la care este arondald unitatea
administrativ-teritoriala;
» Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.AB.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobdrii;
> Primeste cererile de wanscriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, insofite de actele ce le sustin, efeclueaza verificari $i intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza. impreuna cu intreaga
documentatie, in vederea avizirii prealabile de citre S.P.C.J.E.P in coordonarea cérora se afla;
re Primegte cererile de rectificare a actelor de stare civila st electueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a men{ivnilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi
S.P.CLEP., pentru aviz prealabil. in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de ciitre primarul unititii administrative-teritoriale competente;
> Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmese
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitajii administrativ-teritoriale emiterea
dispozifiei de aprobare sau respingere. cu avizul prealabil al S.P.CILEP.;
> Inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiuntle privind dobéndirea, redobandirea sau
renunfarea la cetdlenia romand. in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare ¢ivild din cadrul S.P.CJ.E.P.;
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> Transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, 0 comunicare cu
privire la schimbarea numelui Direcici pentru Eviden{a Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directiei cazier
Judiciar, statistica i evidente operative din cadrul Inspectoratului General al Politici Romane si
directiei generale a finantelor publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
de la locul de domiciliu al solicitantului;

) Inainteaza S.P.C.).E.P. exemplarul it al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de Ia
data cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul 1;

> Sesizeazd imediat S.P.C.LE.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civili cu
regim special;

» Elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;

> Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreasca a actelor de stare civila st a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei si a mortit unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;

> Efectueaza verificirii cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

> Primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de citre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primiria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza ciireia se afla ultima
locuintd comuna a sofilor, Inregistreazi cererile de divor pe cale administrativa, in Registrul de intrare
— iesire al cererilor de divor si acordi sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora;

e Confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divor{ pe
cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de cisitorie si actele de identitate si, dupi caz,
declaratiile pe propria raspundere, date in faja ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuinta
declarati nu este aceeasi cu domiciiiul sau resedinga ambilor soll inscrisé in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

e Constatd desfacerea casitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobatd prin H.G. nr. 64/2011, elibereaza
certificatul de divort care va i inméanat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare:

> Solicitd , prin intermediul structurii de stare civild din cadrul Serviciului Public Comunitar
Judetean de Lvidentd a Persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort. a numarului
certificatului de divort, care urmeaza a i inscris pe acesta;

> Inregistreaza, in RN.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea cisatoriei pe cale administrativi,
in baza comunicarilor transmise de ciitre primariile unitatilor administrativ teritoriale care au in
pastrare actul de casatorie, de primariile unitatilor teritoriale de la domiciliul sotilor care nu au in
pastrare actul de csatorie, de notarii publici;

e Colaboreaza cu autoritafile de sanatate publica judetene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de pérdsire a copiilor nou-nascuii si neinregistrati la starea civild;

> Colaboreazd cu unitéile sanitare, instituiile de protectie sociala si unitdtile de politie, dupi caz,
pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe
linie de stare civild si de evidentd a persoanclor, a demersurilor ce se fac pentru puncrea acestora in
legalitate. pand la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru  clarificarea  sitvatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

> Transmite, lunar, fa S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

> Transmite, semestrial, la S.P.C.JE.P. situatia casitoriilor mixte:

> Destisoard activitafi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

e Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

e Formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologitlor de lucru ete.;
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e Réaspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire st pastrare a arhivei;

» Executd acfiuni si controale cu personalul propriv sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitagile sanitare si de protectic sociald. in vederea depistdrii persoanelor a ciror nastere nu
a fost inregistratd in registrele de stare civila $1 & persoanelor cu identitate necunoscuta:

> Colaboreaza cu formatiunile de politic pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a paringilor copiilor abandonati:

e Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instruciunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civili a persoanelor;

e Indeplineste $i alte atributii specifice activitilii de stare civild, reglementate prin acte
normative.,

¢) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

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

* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine st in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu;

* Seabtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

* Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institufiei si de raportarea asupra

modului de realizare a acestora;
* Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §1 exactitatea datelor, informatiilor si

masurilor previzute in documentele intocmite;
* Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitia primaruluj.

f) Autoritate (competente):

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

* Sepreocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

* Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau
institutiei, in general;

* Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care 1a cunostiingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afira acestora,chiar daca nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

SERVICIUL PUBLIC DE DEPOZITARE SI ADMINISTRARE A GUNOI ULUI
DE GRAJD

Serviciul public de depozitare si administrare a gunoiului de grajd s-a infiintat in baza Hotirarii
Consiliului Local Stefanesti nr. 31/2012 ca urmare a implementarii la nivelul orasului Stefanesti a
proiectului ,Controlul Integrat al Poluirii cu Nutrienti ™ si se afli in directa subordonare a

viceprimarului orasului.

a) Cadrul legal

» Ordin nr. 242 din 26/03/2005 pentru aprobarea organizirii Sistemului national de monitoring
integrat al solului, de supraveghere, control $i decizii pentru reducerea aportului de poluanti
proveniti din surse agricole si de management al reziduurilor organice provenite din zootehnie
in zone vulnerabile si poteniial vulnerabile Ia poluarea cu nitrafi si pentru aprobarea
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Programului de organizare a Sistemului national de monitoring integrat al solului, de
supraveghere, control si decizii;

» Ordin 1182 din 22/11/2005 privind aprobarea Codului de bune practici agricole pentru
protectia apelor impotriva poludrii cu nitrati din surse agricole — revizuit;

» HG 964/2000 privind aprobarea Planului de actiune pentru protectia apelor impotriva poludrii
cu nitrati din surse agricole;

# Directiva 91/676/EEC privind protectia apelor impotriva poludrii cu nitrafi din surse agricole -

transpusa;
» Legea nr. 215/2001, privind administraia public locald modificats si completata.

Activitatile desfisurate la nivelul Serviciului sunt stabilite prin Regulamentul de organizare si

functionare aprobat:

- acuvitdti de colectare gi transport;

- activitati de descércare si sortare;

- verificdrea activitaii de precolectare a materialelor inerte, activitate realizata de catre persoanele
fizice si juridice producatoare de gunoi de grajd;

- activitali de depozitare controlat;

- activitdfi de intretinere a autovehiculelor si utilajelor care deservesc serviciul;

- activitdti de curdtenie in incinta platformei.

b) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

> Inraport cu alte persoane:
- Cooperarea cu colegi din cadrul serviciului;
- Aplanarea promptd a oricarui discurs conflictual cu beneficiarii serviciului;
- Onestitate si confidentialitate fati de toate persoanele cu care intrd in contact in interes de

serviciu,

> In raport cu echipamente §i aparatura pe care o utilizeazd:
- Cunoasterea modului de utilizare corecta si eficients a utilajelor si echipamentelor utilizate in
procesul muncii;
- Utilizarea corectd si cu responsabilitate a utilajelor din dotare;
- Sesizarea imediata a superiorului ierarhic in momentul in care constats dificultati sau defectiuni
in utilizarea utilajelor, echipamentelor si a aparaturii;

» In raport cu produsele muncii, reprezentate prin materialele colectate:
- Respectarea procedurilor de lucru si a procesului de derulare a activitatii de colectare;

> In raport cu securitatedq muncii:
- Insusirea prevederilor tehnice specifice locului de muncd si a instructiunilor generale ale
locului de munci;
- Participarea periodica la sedintele de instruire in domeniul securitatii i saAndtafii in munca
organizate;
- Respectarea normelor de securitate si sanatate la locul de munca;
- Sesizarea superiorului ierarhic cu privire la incalcarea normelor securitatii si sAnatatii in munca;
- Sesizarea cu privire la aspecte ce pot fi imbunitatite;
- Utilizarea echipamentului de protectie;

» Privind precizia i punctualitatea:
- Va respecta programul si orarul de activitate stabilit;
- Va respecta programul si termenele limita stabilite pentru finalizarea tuturor sarcinilor atribuite
zilnic;
- Se va asigura si va lua toate masurile pentru a finaliza la timp toate sarcinile atribuite cu
respectarea tuturor normelor i instructivnilor interne sau legale;
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- Va sesiza acele circumstante ce ar putea crea probleme in finalizarea in timp util a sarcinilor si
le va aduce la cunostinta persoanelor direct implicate;

¥ In raport cu metodele si programele de lucru:
- Varespecta ierarhia activitatilor din programul zilnic de munc;
- Va respecta procedurile interne de lucru;

» Privind relafiile si comunicarea;
- Va mentine o relatie de cooperare cu tofi colegii prin comunicarea si rezolvarea calma a
oricarei nemul{umiri;
- Va fi intotdeauna politicos cu solicitantii acestui serviciu, dind dovadi de amabilitate si bune
maniere.

CAPITOLUL VIi

1. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflati in dotarea Primiiriei
Stefinesti
» Salariatii Primariei $tefanesti au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-

au fost atribuite.

> Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afiri aparatului
propriu al Primariei Stefanesti.
> In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunti

telefonic, personal sau in scris, membrii Departamentului de comunicare,programe  $i afaceri
europene(specialisti IT), care vor face tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel incat activitatea

sa nu fie perturbata,

» Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor
stabilite de citre specialistii IT.

> Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fard instiintarea si/sau acordul
specialistilor IT.

» Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

» Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator sl

parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

» Este interzis accesul in camera server-elor in lipsa salariatilor desemnati : pe cat posibil,
comunicarea problemelor sau defectiunilor aparute se va face telefonic.

» Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane in afara salariatilor desemnati .

» Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de

serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale
consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

2. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din
dotare

> Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
Serviciu.
> Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de citre fiecare salariat in parte (in cazul

telefoanelor mobile) sau de catre tofi membrii unui serviciu care au acces la un telefon fix, prin grija
Serviciului de venituri si cheltuieli.
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3. Programul de functionare a personalului din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Stefinesti

Durata normala a timpului de lucru pentru personalul institutiei angajat cu normi intreags este
de 8 ore pe zi $i 40 ore pe saptimand, desfisurat intre orele 8- 16" cu un repaus sdptamanal de doui
zile, respectiv saimbita si duminica.

Programul de audiente:
» Primar 101 800129
» Viceprimar ~ MIERCURI 8%-12%

> Secretar MARTI g¥.12%

Pentru serviciile care acordi informatii/consiliere cetaenilor s-a stabilit urmatorul program de
lucru cu publicul :

> Serviciul Contabiliate, Taxe si impozite:

¢ Caserii LUNI - VINER]: 8%-16%

¢ Impozite i taxe LUNI - VINERL:  8%-14%

g Compartiment Urbanism: LUNI - VINER] : 8"0-14%
»  Compartiment Agricol: LUNI - VINERI : §0-14%

4. Procedura privind aplicarea stampilelor cu mentiunea ,,Primar" si, respectiv, ,,Primaria"

Aplicarea amprentelor stampilelor cu mentiunea ,,PRIMAR" si, respectiv, ,PRIMARIA" sau
care confin titulatura ,,Primaria orasului Stefanesti" pe documente ce coniin semnaturi olografe se face
numai daca s-a specificat in clar numele, prenumele si unctia persoanelor semnatare.,

Aplicarea amprentelor stampilelor cu mentiunea ,,PRIMAR" si, respectiv, ,,PRIMARIA" sau
care conin titulatura ,,Primaria orasului Stefinesti" pe documentele semnate electronic, pe care s-a
aplicat stampila reprezentdnd semnatura olografi a persoanelor care au semmnat electronic documentul
respectiv, cu mentiunea ,,Acest document a fost semnat electronic conform Legii nr.455/2001 si HG
1259/2001", se face numai dupa verificirea valabilitdfii semnaturilor electronice aplicate pe document,
si numai daca s-a spefificat in clar numele, prenumele si functia persoanelor semnatare,

CAPITOLUL VIII- DISPOZITH FINALE

Serviciile aparatului de specialitate al Primarului orasului vor aduce la indeplinire orice alte
sarcini dispuse de Primar in legaturd cu activitatea acestora st care nu sunt cuprinse in prezentul

regulament.

In vederea stimularii spiritului de initiativa si a raspunderii personale in realizarea atributiilor si
sarcinilor ce le revin, conductorii serviciilor si celalalt personal muncitor incadrat au dreptul s3 cears
sefului ierarhic superior si rezolve operativ problemele ridicate de acestia, de care depinde indeplinirea

corectd i operativa a obligatiilor de serviciu.
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