Anexa la HCL nr.26 din 23.06.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DOLHESTI

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului comunei Dolhesti a
fost elaborat in baza Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si a
altor acte normative in vigoare, in temeiul caroraisi desfisoard activitatea.
Art.2 Sediul Primariei Comunei Dolhesti este in comuna Dolhesti, satul Dolhestii Mari, nr. 339,
judetul Suceava.
Art.3 Comuna Dolhesti, dispune in imobilul in care functioneaza de toate dotirile necesare
functionarii serviciilor .
Art. 4 (1) Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici si
personal contractual . '

(2) Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor Statutului
functionarilor publici aprobat prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ si normelor de conduitd profesionali aplicabile functionarilor publici reglementate de
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administartiv.

(3) Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror atributii de serviciu se
concretizeazd in activitafi de secretariat, administrative, protocol, gospodarie, intretinere-reparatii si de
deservire precum si alte categorii de atributii care nu implica exercitarea prerogativelor de putere
publica. Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Codului
Muncii (Legea nr. 53/2003) si completate prin acte normative specifice aplicabile personalului
contractual din sectorul bugetar; se supune normelor de conduitid profesionala reglementate de
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

(4) Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Dolhesti, sunt urmaétoarele:
suprematia Constituiei si a legii; prioritatea interesului public; asigurarea egalitatii de tratament a
cetafenilor in fafa gandirii si a exprimarii; cinstea si corectitudinea; eficienta si eficacitate:
responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale; deschiderea si transparenta.

CAPITOLUL 1. OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.5 Comuna Dolhesti, este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridicd.Comuna
posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

Art. 6 Administratia publicd a comunei Dolhesti, se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultarii cetétenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art. 7 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al comunei Dolhesti, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Dolhesti, ca
autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 8 Consiliul local si primarul functioneazd ca autoritdti administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 9 Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar, secretar general al unitatii administrativ - teritoariale si aparatul propriu de specialitate al
primarului. Primaria aduce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
gestiondnd problemele curente ale colectivititii in care functioneaz.

Art.10 (1) Consiliul Local al comunei Dolhesti, la propunerea Primarului, aprobd organigrama,
numarul de personal al aparatului propriu, precum §i Regulamentul de organizare si functionare a
acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege,
si al institutiilor publice de interes local.



(2) Consiliul Local al comunei Dolhesti, poate infiinta si organiza in cadrul structurii sale, si
alte servicii publice, pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, in condifii de
eficienta .

(3) Modalitatea de constituire a acestora si relatiile intre servicii si dintre acestea si terti, se
reglementeaza potrivit prezentului Regulament de organizare si functionare .

Art.11 Comuna Dolhesti dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de mijloace materiale si
financiare necesare functionarii in conditii de eficienta.

CAPITOLUL II. PATRIMONIUL

Art.12 Patrimoniul comunei Dolhesti, este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugé drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

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

Art. 15 Consiliul Local al comunei Dolhesti, hotaraste ce bunuri apartin domeniului public sau privat
sa fie date In administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate ori inchiriate.
Art. 16 Consiliul Local hotaraste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art. 17 Consiliul Local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul,
societdtilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

Art.18 Patrimoniul propriu al Comunei Dolhesti, format din bunuri imobile si mobile, este evidentiat
distinet Tn evidenta contabila, si dupd caz, in evidentele de carte funciari .

CAPITOLUL III. BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 19 Finantele comunei Dolhesti, se administreaza in conditiile prevazute de lege, in conformitate
cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializirii bugetare si echilibrului.

Art. 20 Bugetul comunei Dolhesti, se elaboreazi, se aprobd si se executi in conditiile legii.

AArt.21 Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul Local al comunei Dolhesti, in limitele
si conditiile legii.

Art.22 Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obginute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din Imprumuturi
interne si externe precum si din alte surse.

CAPITOLUL 1V. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.23 Aparatul de specialitate al Primarului comunei Dolhesti, este organizat pe compartimente sl un
birou conform organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte integrantd din prezentul
Regulament. Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitd{ii administrativ - teritoriale siaparatul
de specialitate al Primarului constituie Primaria, institufie publicd cu activitate permanentd care duce
la indeplinire efectiva hotarérile Consiliului Local si solutioneazd problemele curente ale comunei
Dolhesti .

Art.24 Intreaga activitate a primariei este organizatd si condusa de catre Primar, compartimentele fiind
subordonate direct Primarului, viceprimarului, sau secretarului unitatii administrativ - teritoriale care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficientd.



I1.Cabinetul viceprimarului
IIL.Secretar general al comunei
IV.Compartiment financiar contabil, resurse umane, urbanism, culturi
V.Birou achizitii, impozite, asistenti sociala si stare civili
- Compartiment impozite si taxe
- Compartiment achizitii publice
- Compartimentul de asistenti sociala
- Compartiment stare civilia
V1. Compartimentul agent agricol, fond funciar
VIIL. Compartiment administrativ si sofer

Sectiunea I — Primarul

Art.25.(1) Primarul indeplineste, in conformitate cu prevederile OUG Nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, urmatoarele atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unita{ii administrativ-teritoriale:

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), Primarul:

- indeplineste funcia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelar3 si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului sia
recensamantului;

- Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), Primarul:

- prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, care se public pe pagina de internet
a unitagii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

- participd la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica.
sociald §i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale i le supune aprobarii consiliului local.

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

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

- prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetari, in conditiile legii;

- inifiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

- iamasuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- la masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7):

- lamdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7). nrecum si a bunurilor



- numeste, sanc{ioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local i acfioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

- emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duci la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificarile i completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unité{ile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene.

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul 11
capitolul VI sau titlul IIT capitolul IV, dupi caz.

Art.26(1) In exercitarea atribufiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului in comuna Dolhesti.

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

Art. 27 In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupa ce au
fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.28.(1)Primarul poate delega, prin dispoziie, atribufiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducdtorilor compartimentelor funcfionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozifia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitrii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitétii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevézute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele sdvarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor
atributii.




Art.29 Primaria comunei Dolhestiare un viceprimar.

Art.30.(1)Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului conform cu prevederile art.
152 alin. (1) din OUG Nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(2) Viceprimarul are relatii de colaborare cu secretarul general al comunei Dolhesti.

Atributiile Viceprimarului:

Art.31. Viceprimarul indeplineste urmatoarele atributii:

- evidenta efectuarii orelor pentru persoanele beneficiare ale venitului minim garantat cat si
protecfia muncii acestora, coordonarea acestei activititi, intocmirea pontajelor si a devizelor de lucrari;
- organizeazi, coordonarea activitatii de paza contra incendiilor, paza bunurilor obstesti,

planurilor de lupta impotriva dezastrelor naturale;

- coordonarea activitdfii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta Dolhesti;

- activitatea Oficiului de Mobilizare a Economiei pentru Apararea Tarii(OMEPTA);

- asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea
semnelor de circulaie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;

- controleaza igiena si salubritatea localurilor publice §i produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciior de specialitate;

- ia mdsuri pentru prevenirea i combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii;

- lamasuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apd din raza comunei, precum si pentru decolmatarea
véilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari, torentilor;

- raspunde de cabinetul viceprimarului si Compartimentul administrativ;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative.

Sectiunea III - I. CABINETUL PRIMARULUI-

Art. 32 Atributiile consilierului primarului

- Primegte, redacteaza si distribuie corespondenta redactati de primar;

- Reprezinta Institutia primarului in raporturile cu cetdteanul, administratia locali, alte institutii si
organizatii, in baza mandatului conferit de primar;

- Urmareste in teren modul de executare a lucrarilor realizate pe domeniul public, acordind o atentie
deosebitd calitatii acestor lucriri;

- Urmareste derularea contractelor incheiate;

- Analizeaza solicitdrile venite din partea comunititii in rapdort cu programul primarului;

- Acorda asistenta in asigurarea dialogului primarului cu cetétenii si mass-media;

- Tine registrul de audientd al primarului si asisté la audiente atunci cand este solicitat;

- Prea date si sprijind primarul la intocmirea rapoartelor anuale pe care le prezintd Consiliului local;

- Prezinta primarului informari periodice sau ori de céte ori se impune, cu privire la problemele de
interes public;

- Participd la activitatile cultural artistice organizate de Primaria comunei Dolhesti;

- Asigura relatiile cu publicul ce se adreseazd Cabinetului Primarului si se preocupi de rezolvarea
problemelor acestora;

-Raspunde de conduita corespunzatoare fatda de cetdteni, rezolvarea operativa a problemelor cu care
se adreseaza si lamurirea situatiilor ;

- intocmeg.te orice situatii si lucrari repartizate de primar.

Sectiuneal V-II.CABINETUL VICEPRIMARULUI



- Pe baza referatelor de necesitate aprobate de primar, aprovizioneaza institutia cu rechizite, materiale
si bunuri, dupi receptia de catre comisia desemnata, le preda responsabililor de compartimente;

- Urmareste cand este solicitat, efectuarea lucrdrilor repartizate beneficiarilor de ajutor social
conform Legii 416/2001 si a contraventilor ce executa munca in folosul comunitatii, intocmid situatiile
conform legii;

- Impreuna cu responsabilul de protectia mediului se preocupd de rezolvarea problemelor in ce
priveste protectia mediului ;

- Distribuie corespondeta redactata de viceprimar;

- Preia date de la Compartimentul administerativ si le prezinta primarului, participd in teren atunci
cand este solicitata la rezolvarea problemelor;

- Introduce in programul INFOPRIM Registrul Agricol, datele din registrele agricole si modificarile
intervenite ( instraindri, vanzare-cumparare, mosteniri, dezbateri succesorale, contracte de arenda,
etc)prezentate de catre agentul agricol conform registrelor agricole.

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului, In limita competentelor profesionale.

ACTIVITATILE COMPARTIMENTELOR DE LUCRU
DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI DOLHESTI

Sectiunea V- Atributiile compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Dolhesti

—III SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art.34 (1) Secretarul general al comunei Dolhesti,este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, salarizat din bugetul local, ce asigurd respectarea principiului legalititii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionérii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile
legii.

(2) Atributiile secretarului general al comunei sunt cele prevazute de art.243 din QUG Nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cele previazute de legi sau de alte acte normative, precum si cele
stabilite de Consiliul Local al comunei Dolhesti, sau de Primarul comunei Dolhesti.

(3) Secretarul general al comunei Dolhesti,reprezinta interesele autoritatii sau institutiei publice
in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tard si strainatate,
in limita competentelor stabilite de conducédtorul autoritatii sau instituiei publice, precum si
reprezentarea in justifie a autoritatii sau a institutiei publice in care 1si desfdsoard activitatea.

(4) Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelarad pot fi delegate de cétre primar si
secretarului comunei Dolhesti, potrivit legii.

Art.35. Secretarul general al comunei prin legile de specialitate, coordoneaza, indruma si
controleaza compartimentul agent agricol, fond funciar, stare civila si asistenta sociala.

Art.36 Atributiile principale ale secretarului general al comunei Dolhesti, sunt urméitoarele:

- Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

- Participa la sedintele consiliului local;

- Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acesta si prefect;

- Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor emise de Consiliul Local sau de Primar, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local;
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- Alte atribufii prevazute de lege sau Insarcindri date de consiliul local, de primar, dupi caz.

- Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditii legii.

- Asigura lucririle necesare deschiderii procedurii succesorale prin completarea anexei nr. 24;

- Intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale, individuale, pentru personalul din
compartimentul care il coordoneaza;

- Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
Consiliul local sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile lucratoare, daci legea nu prevede altfel

- Coordoneazi si verifica activitatea arhivistica din Primrie;

- Asigura efectuarea lucrarilor tehnice privind organizarea s1 desfagurarea in cele mai bune
condiii a alegerilor si a recensamantului populatiei si a recensimantului agricol;

- Asigurd sprijin pentru desfasurarea referendumului local cu privire la unele probleme locale
de interes deosebit sau previizute de lege;

- Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform
Legii nr. 50/1991, modificata si completata.

-Indeplineste si alte sarcini ce decurd din acte le normative in vigoare sau sunt transmise de

citre primar.

IV.COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL, RESURSE UMANE,URBANISM,
CULTURA

1. FINANCIAR -CONTABIL

Art.37Atributiile principale in domeniul financiar -contabilitate:
- Fundamenteazi si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
comunei Dolhesti, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului in vederea
aprobarii bugetului anual.
- Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .
- Stabilesti masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
bugetului local.
- Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului Local orice neregula sau Incilcare constatati, precum $1 mdsurile ce se impun.
- Urmdreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul.
- Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de citre Consiliul local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.
- Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite.
- Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invaimantului, sanatatii, asistentei sociale, culturi, etc.
- Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar —
preventiv.
- Asigurd inventarierea anuala sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor
banesti ce apar{in comunei si administrarea corespunzatoare a acestora.
- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;
- Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborérii bugetului local.
- Asigurad asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei Dolhesti si pentru institutiile
aflate in subordinea Primarului.
- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotirarilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar.
- Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de
activitate ale serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local.
- Organizeazi si conduce intreaga evidenti contabila, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pe urmatoarele actiuni:
- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativi la locurile de folosire. astfel incat <3 risninds



- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea deconturilor;

- contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.

- Asigurd evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.

- Tine evidenta contabila a Incasarii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la termen a
acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;

- Asigurd evidenta nominald (pe platitori) si evidenta centralizatd (pe feluri de venituri) a debitelor si
incasarilor din impozite taxe si alte venituri la bugetul local atat de la persoane fizice cét si persoane
juridice.

- Intocmeste situatia de inchidere de luni si trimestru pe surse de venit;

- Intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

- Realizeaza inregistrarea In contabilitate a obligatiilor de platd, incasérilor si debitelor pentru
fiecare categorie de venit in parte;

- Intocmeste : propuneri de angajamente, ordonantari, fise bugetare, ordine plata., dispozitii transfer,
dispozitii plata / incasare cdtre casierie, privind salariile;

- Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Dolhesti si centralizat pentru
toate unitatile si serviciile subordonate;

- Intocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentand contributia

de asigurdri sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asigurdri de somaj si orice alte declaratii
referitoare la drepturi salariale;

- Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la
intocmirea bugetului si a proiectului de buget;

- Asigura evidenfa consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;

- Asigurd Intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor de
plati, inregistrarea contabila a programelor cu cofinantare externa;

- Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne, plati
aferente acestor bugete;

- Intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Dolhesti,
precum si rectificarile acestuia ori de cite ori este nevoie;

- Intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul
local, precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

- Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, precum si
rectj\ﬁcérile acestuia ori de céte ori este nevoie;

- Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificarile acestuia, ori de céte ori este nevoie;
- Intocmirea contului de executie al bugetului local;

- Intocmirea contului de executie al institufiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din
bugetul local;

- Intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;

- Intocmirea contului de executie al creditelor interne;

- Intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

- Intocmirea zilnica a fiselor bugetare ce contin platile efectuate la nivel de capitol,subcapitol, titlu,
articol si alineat;

- Inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzitoare fiecarui capitol,
subcapitol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite;

- Intocmirea zilnica a ordinelor de plati si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a
creditelor;

- Intocmirea zilnici a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament potrivit
clasificatiei bugetare. Astfel se {ine evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare si
angajamentelor legale;

- Intocmirea trimestriala si anuali a darii de seama contabile;

- Inchiderea exercitiului financiar:

- Urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;

- Asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

- Intocmeste registrul cu numerele de inventar a miiloacelor fixe si comnleteazi fisele de evidenti a



- Intocmeste registrul inventar;

- Intocmeste registrul jurnal;

- Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;

- Intocmirea Anexelor nr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea administratiei
locale si toate raportarile aferente imprumuturilor;

- Intocmirea ordinelor de plata si a ordonantarilor pentru obiectivele de investitii finantate din
bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, bugetul creditelor
interne;

- Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriuoperatiuni de plata, investitii, pentru
deschiderile de credite §i pentru derularea imprumutului, pentru contracte etc.:

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

- Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului Local
informari privind executia bugetari;

- Prezinta anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea stirii economice
si sociale a comuneli;

- Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare:

- Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate; evidenta contractelor si a incasdrilor din concesiuni, inchirieri, asocieri,
vanzari, etc.;

- Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

- Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului Local, al
consilierilor etc;

ATRIBUTII RESURSE UMANE

Art.38:Atributiile principale in domeniul resurselor umane:
- Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor din
cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice
concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se
asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a localitati
www.comuna dolhesti.ro si la sediul acesteia;
- Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;
- Efectueaza lucrri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminata si determinati, precum si acordarea a tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din
aparatul de specialitate ;
- Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, raspunde si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor
legale;
- Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si
de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;
- Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal previzute in buget cu
Compartimentul contabilitate
- Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobirii
de cétre Primar §i umadreste respectarea ei;
- Intocmeste, verifica si avizeazi foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator) lunar;
- Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasti baza;
- Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime
etc.);
- Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de
avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigura gestiunea acestor documente,
conform legislatiei in vigoare. Riaspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de




interese ale angajatilor aparatului de specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina de internet
a institutiei confom legii;

- Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioari; Raspunde de aplicarea
prevederilor din acesta;

- Participa la claborarea Regulamentului de Organizare i Functionare al aparatului de specialitate
alaturi de Compartimentul Juridic, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului
Local;

- Asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului Local, al
consilierilor etc;

- Solicita si centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si figele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
intocmite compartimentele de specialitate ale Primarului;

- Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il supune aprobarii
Primarului; raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de
perfectionare profesional;

- Lasolicitarea justificata a sefilor, aprobata de catre Primar, intocmeste documentatia necesara
supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante, previzute in
statul de functii;

- Asigurd legétura institugiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de citre care
este coordonat metodologic;

- Raspunde de acordarea si/sau refinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii
la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci;

- Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

- Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

- Duce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului;

- Respectd normele si indatoririle prevazute in OUG Nr. 57/2019 privind Codul administrative
referitor la statutul functionarilor publici.;

- Asigurd si urmareste integrarea noilor angajati ;

- Asigurd crearea bancii de date privind evidenta personalului, atét a functionarilor publici ct si a
personalului contractual;

- Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

- Urmareste evaluarea activitdtii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a
performantelor la nivelul institufiei;

- Pastreazi figele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si personalului contractual al primariei;

- Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care apar pe
parcurs , in concordanid cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul local si
elaboreaza dispozitii in acest sens;

- Intocmeste statele de plata ale salariatilor;

- Raéspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, trepte superioare
sau functii de conducere;

- Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregitire si avansare;

- Asigurd aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante si data organizirii concursurilor
pentru ocuparea acestora;

- Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urméreste efectuarea concediului de odihna, cu
respectarea dispoziiilor legale. Compartimentele functionale vor {ine, la randul lor, evidenta proprie
referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care vor confrunta periodic, cu aceea existenta
la acest compartiment;

- Elibereazi adeverinte cu vechimea in muncad in vederea pensiondrii salariatilor ;

- Réspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitafilor desfisurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate $i nu poate fi obligat in nici o circumstanta de citre
nici o persoand fizicd sau juridica sa divulge secretul profesional;

ATRIBUTII URBANISM . SITUATII DE URGENTA



- asigurd structurile de executie in vederea avizarii si aprobarii documentatiei de urbanism;

- urmdreste mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei:

- verifica scriptic si pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de urbanism privind
constructiile (constructii noi, extinderi, reparafii capitale, demolari) de pe raza comunei;

- primeste cererile privind solicitarile de eliberare a certificatelor de urbanism:

- analizeaza, verificd, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism, pentru lucréri de construire si
demolare pentru constructiile $i amenajarile urbanistice din cadrul comunei:

- primeste cererile privind solicitdrile de eliberare a autorizatiilor de construire/ desfiintare;

- Intocmeste autorizafii de construire imobile noi, consolidiri, supraetajari, recompartimentiri

- interioare, constructii i amenajari urbanistice aflate pe teritoriul comunei;

- intocmeste autorizatii de desfiintare la constructii existente;

- semneaza autorizatiile de construire/desfiintare si certificatele de urbanism, aldturi de primar si
secretarul general al comunei si raspunde pentru legalitatea documentatiilor depuse la cererile de
eliberare ale acestora;

- inregistreazd in registrele speciale de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire,
autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a
taxelor la A.C., note de constatare a demolirilor, C.U., A.C., A.L in cazuri de avarii si A.L. pentru
investitii);

- calculeaza taxa de regularizare A.C., calculeazi taxa de C.U., A.C., si A.L in cazuri de avarii;

- vizeaza spre neschimbare proiectele de lucriri;

- urmadreste §i asigura existenta avizelor necesare la eliberarea autorizatiilor de construire;

- afiseaza lunar autorizatiile de construire/desfiintare eliberate;

- intocmeste autorizatii pentru scoaterea temporara din folosintd a domeniului public si/sau privat,

- certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire pentru lucriari de prima necesitate in cazuri
de avarii;

- eclibereaza avize pentru lucrari, solicitate de persoane juridice;

- Intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;

- elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile legale in care
se incadreaza lucrdrile de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei;

- primeste spre avizare cererile privind intocmirea proceselor verbale de receptie si notelor de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire;

- participa la receptia lucririlor autorizate;

- desfagoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completiri, eliberare certificate
de urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare;

- intocmeste si inainteaza institutiilor abilitate, situatiile statistice si alte situatii privind activitatea
din domeniul autorizarii constructiilor, amenajarii teritoriului, controlului si disciplinei in constructii;
- colaboreazi cu Compartimentul juridic in vederea instrumentérii dosarelor care fac obiectul unor
litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind lucriri de construire;

- colaboreazi cu Compartimentul agricol, in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al
terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism

- colaboreazid cu Compartimentele registratura si relatii cu publicul, in vederea transmiterii cétre
beneficiarii interesati sau catre proiectan{i a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor
documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- arhiveaza documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereaza duplicate ale documentatiei
din arhiva primaériei in domeniul sdu de activitate;

- verificd documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru avizare-aprobare, din
punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si incadririi in prevederile PUG;

- intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;

- programeazd §i prezintd documentatiile de urbanism in faza de proiect, spre consultare si avizare,
la Comisia tehnica de urbanism si amenajare a teritoriului;

- redacteazi si emite avizele de urbanism;

- Intocmeste certificate de atestare a edificarii cladirilor in colaborare cu Compartimentul agricol, in
vederea inscrierii acestora la Cartea Funciari;

- sustine in comisiile Consiliului Local, proiectele de hotarare privind aprobarea documentatiilor de
urbanism Tnaintate spre avizare;



colaboreaza cu alte compartimente din Primdrie pe probleme legate de activitatea de avizare a

documentatiilor de urbanism;

participa la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, in vederea

sus{inerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul serviciului;

{ine evidenta tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activititi din
domeniul de specializare al compartimentului, inifiate de alte compartimente din cadrul Primdriei,
precum si de catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

analizeaza, verificd, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism, pentru lucriri de extinderi
refele de utilitafi, bransamente si racorduri, reabilitéri sistem rutier, moderniziri si reparatii strizi;
analizeaza, verifica, Intocmeste si elibereaza autorizatii de construire pentru lucriri de extinderi
refele de utilitati bransamente si racorduri, reabilitdri sistem rutier, modernizari si reparatii strizi
aflate pe teritoriul comunei;

intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitati (electrica, apa, canal,
gaze), conform competentelor legale;

analizeazd documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru corpuri
si panouri de afisaj, firme si reclame, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii
de construire;

analizeaza documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante, bannere
publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule special echipate, intocmeste si elibereaza
avizele sus-amintite;

elibereazd corespondenta citre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale in care se pot
incadra lucrérile de constructii in domeniul publicitatii;

analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de teren si
de birou);

participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si intocmeste regularizarea taxei de
autorizatie;

urmdreste intocmirea/actualizarea, in termenele legale, a Planului Urbanistic General al comunei;
face propuneri si se preocupa de intocmirea de harti necesare in diferite domenii ale activitatii
administratiei publice locale;

verificd documentatiile necesare in cazul vanzirii, inchirierii sau concesionarii de bunuri imobile
ce fac parte din patrimoniul comunei;

face parte din comisiile privind identificarea terenurilor ce apartin domeniului public si privat al
comunei si verificd documentatiile intocmite in acest sens;

asigura secretariatul comisiei comunale de urbanism;

participd la actiuni de masurare, verificare i realizari de planuri de situatie;

asigurd si urmdreste indeplinirea sarcinilor ce-i revin in elaborarea, avizarea, potrivit legii, a
urmatoarelor categorii de documentatii:

Planul de amenajare a teritoriului

Planul urbanistic general

Planul urbanistic zonal

Planul urbanistic de detaliu

e. Regulamentul de urbanism

el il il

(2) Atributii principale in domeniul control si disciplinid in constructii:

urmareste si controleaza executia constructiilor din comund, care trebuie sa fie in conformitate cu
proiectele de lucrari;

verificd pe teren lucrdrile pentru care se elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de
construire/desfiintare etc.;

verificd pe teren legalitatea documentatiilor tehnice prezentate;

constatd contraventiile prevazute de Legea nr. 50/1991, republicata, cu modificérile si completirile
ulterioare, precum si alte acte normative emise de Consiliul local al comunei Dolhesti, in domeniu,
cind este cazul;intocmeste procese verbale de contraventie, cind este cazul, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 50/1991, republicata. cu modificarile si completarile ulterioare si a OG nr.
2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si completirile ulterioare si le
inscrie in Registrul de evidenta al proceselor verbale:



- intocmeste referat motivat de specialitate la contestatiile contravenientilor si le transmite
Compartimentului juridic, pentru fundamentarea actiunii la instantele de judecata;
(3) Alte atributii in domeniul situatiilor de urgenta

Art. 40 Atributiile principale in domeniul situatiilor de urgenta:
- conduce Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta Dolhesti si interventiile acestuia la incendii,
calamitati naturale si catastrofe
- asigura coordonarea planificarii si realizarii masurilor de protectie civila;
- participa la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Serviciului voluntar pentru
situatii de urgenta, salariatilor si populatiei.
- propune spre aprobare primarului planul de asigurare materiala si financiara;
- intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a riscurilor, planul de
aparare la cutremur, planul de evacuare in cazul producerii unei situatii de urgenta, planul la inundatii.,
planul de dezapezire etc.);
- intocmeste planurile de pregatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate categoriile de personal
si le supune aprobarii;
- participa la toate activitatile de instruire organizate (instructaje, sedinte, cursuri, bilanturi etc.);
- tine evidenta materialelor de protectie civila;
- participa la sedintele Comitetului local pentru situatii de urgenta, consiliazd membrii comitetului
asupra problemelor tehnice si de specialitate, asigura documentatia tehnica de specialitate;
- studiaza actele normative din domeniu si face propuneri conducitorului primériei pentru aplicarea
acestora,
- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de apidrare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;
- controleaza aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor;
- propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare impotriva
incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva incendiilor si echipamente de
protectie specifice;
- prezinta conducerii ori de cate ori situatia impune raportul de evaluare a capacitatii de aparare
impotriva incendiilor;
- sprijina pregatirea si participarea servicului voluntar la concursurile profesionale;
- acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributiilor
- are in subordine personalul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd, iar in aceasta calitate
indeplineste urmétoarele atributii:
a.pregateste personalul care executa activitatea de prevenire la obiectivele locale si
gospodariile cetatenesti;
b.controleaza personal modul de respectare a normelor de p.s.i. si de dotare si actioneazi
pentru inlaturarea operativa a oriciror incalciri;
c.desfdsoara activitate instructiv-educativa in randul cetatenilor;
d.organizeaza interventia serviciului - formatiei de interventie, salvare si prim ajutor, pentru
stingerea incendiilor si inlaturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor, precum
si salvarea si acordarea primului ajutor persoanelor, in care scop:
e.intocmeste, cu sprijinul specialistilor, documentele de organizare, desfisurare si conducere a
activitatii S.V.S.U. privind interventia formatiei;
f.controleazd si ia masuri pentru ca toate masinile, utilajele, accesoriile, echipamentul de
protectie si instalatiile de stingere din dotarea serviciului, precum si instalatiile de alarmare si de
stingere sa fie in permanenta stare de utilizare;
g.organizeaza alarmarea in caz de incendiu, explozii, a S.V.S.U. vecine sau private, cu care
este stbilitd cooperarea;
h.conduce formatia in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si inliturarea
calamitatilor naturale si catastrofelor;
iinlocuieste §i actualizeazd documentele operative ale serviciului, asigurd pastrarea si
mentinerea corespunzitoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului, asigurd ordinea si
disciplina, face propuneri de recompensare si sanctionare a personalului serviciului;
j-face cunoscute public avertizarile meteo §i ia masurile urgente care se impun pentru
prevenirea situatiilor de urgenta:
k.coordoneaza si raspunde de toate problemele care tin de managementul situatiilor de urgenti



m.raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ teritoriale prin mijloacele puse la
dispozitie de citre primar.
n.supravegheazi unele activitati cu public numeros de naturd religioasd, cultural sportiva sau
distractiva, sarbatori traditionale.
o.propune primarului si consiliului local masuri de imbunétitire a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgentd la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii S.V.S.U..
p.acordd asistentd tehnicd de specialitate conducitorilor de uniti{i subordonate primiriei
(unitati
de Invatamant, unitd{i sanitare, camine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite,.
r.urmdreste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre.
s.participd la actiuni de prevenire si stingere a incendiilor(controale cursuri,instructaje, analize,
consfatuiri concursuri) organizate de 1.S.U. Suceava.
s.in indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asisten{d si consultanta tehnici de specialitate de
la I.S.U. Suceava.

ATRIBUTII -CULTURA

Art. 41 Atributii bibliotecar — biblioteca comunala
- gestioneaza in conditii optime a fondului de carte din inventarul bibliotecii comunale;
- acfioneazd pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta
si retrospectiva prin: achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsoriziri si alte surse;
- prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii §i le organizeazi pe destinatii: imprumut la
domiciliu, sala de lectura, de referinta i care fac parte din patrimoniul cultural national,
-organizeazd s$1 menfine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic, dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de personalititi locale, etc.,
-intocmeste periodic eviden{a globala si individuala a publicatiilor, prin completarea registrului
de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuala,
-realizeazd evidenta zilnica a cititorilor, a cartilor difuzate si a altor activititi pe formulare
tipizate;
-elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativa pentru
sprijinirea procesului de invaiamént, cercetare si productie;
-organizeaza activitifi specifice de comunicare a colectiilor: expozitii, dezbateri, expuneri,
simpozioane;
-ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorici a lucrarilor distruse
sau nerestituite de cititori.
-antreneazd cititorii §i persoanele interesate in utilizarea calculatoarelor achizitionate prin
programul ,,Biblionet!
- solicitd, pe baza de referat de necesitate aprobat de primar, achizitii sau reparatii necesarea
pentru buna functionare a activitatii, justificind cu documente costurile acestora;
- prezintd la compartimentul financiar-contabil, la termenele stabilite, inventarul bunurilor ce
apartin bibliotecii;
- participd la formele organizate pe plan judetean si national de perfectionare profesionald si de
instruire;
- raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de realizarea
obiectivelor Inscrise in fisa postului si in programele de activitate.
-participa si la alte actiuni organizate de primarie.
_Art. 42 Atributii referent Ciamin Cultural
- Organizeaza si desfasoara activitati culturale atat pe plan local cét si interjudetean;
- Se preocupd de intretinerea si functionarea muzeului;
- Administreaza si justifica, cu documente, produsele rezultate pe terenul aferent caminului;



- Solicitd, pe baza de referat de necesitate aprobat de primar, achizitii sau reparatii necesarea
pentru buna functionare a activitatii, justificind cu documente costurile acestora;

- Participa la formele organizate pe plan judetean si national de perfectionare profesionala si de
instruire;

- Raspunde impreund cu gestionarul Primariei de starea imobilului si buna functionare a acestuia,
de realizarea obiectivelor inscrise in figa postului si in programele de activitate.

- Primeste si rezolva corespondenta ce i se repartizeazi;

- Asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si
a zonelor protejate ;

- Sa Instiinteze de urgentd in scris, primarul comunei Dolhesti si Directia Judeteana pentru Cultura
despre modificari si degradari in stare fizicd a monumentelor istorice detinute si aflate pe raza comunei
Dolhesti;

- Sa asigure in conditiile legii accesul specialistilor desemnati de Directia judetean pentru Cultura
sau de Ministerul Culturii si Cultelor in vederea constatarii stérii de conservare sau pentru efectuarea
de cercetari, inclusiv arheologice, de expertizare a monumentelor istorice si pentru operatiunile de
evidenta.

- Indeplineste si alte atributii relevante postului, incredintate de primar si consiliul local.

IIL. . Birou achizitii, impozite, asistenta sociala si stare civila

Art.43 (1) Atributiile principale sef birou:
- informeaza primarul despre sursele de finantare de pe internet care pot prezenta interes pentru
comunitatea locali;
- participa, impreund cu celelalte compartimente la initierea de proiecte privind alinierea legislatiei
la cerintele europene (aquis comunitar);
- participa la diferite programe de pregitire profesionala in domeniul integrérii europene, dezvoltarii
regionale, programelor i proiectelor comunitare in domeniul achizitiilor publice;
- pregdtirea documentatiilor necesare organizarii achizitiilor executiei invcsti‘;ii]or publice si
desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizirii lor; asigurarea
gestiondrii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop face mentiuni (sub
semnaturd) pe documentele primite de la participanti;
- verificd daci actele normative care reglementeaza achizitiile publice previd, ca anterior lansirii
documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea si fie studiate de anumite institutii si organisme;
- asigurd indeplinirea acestei conditii §i sustine documentatiile transmise pentru studiere;
- Intocmeste procesele-verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare.
- (2) Atributii specifice procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publici:
- primeste si analizeaza referatul de necesitate si caietul de sarcini intocmite de serviciul, biroul sau
compartimentul care solicita achizitia publica;
- elaboreaza si pune la dispozitia potentialilor ofertanti documentatia de atribuire: elaboreazi
invitatiile de participare sau anunturile prevazute de legislatia in vigoare privind achizitiile publice:
- transmite spre publicare si verificd modul de publicare a anunturilor previzute de legislatia in
vigoare privind achizitiile publice;
- transmite in termen, cétre organele competente, informatiile solicitate in baza unor prevederi
legale;
- participd la negocierea clauzelor contractuale, dacd este cazul;primeste si solutioneaza in scris, in
timp util, solicitérile de clarificare la documentatia de atribuire sosite din partea potentialilor ofertanti;
- primegte ofertele depuse si le pastreaza sub cheie pand la data stabilita pentru deschiderea acestora
de catre Comisia de evaluare;
- in calitate de presedinte cu drept de vot al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile
stabilite prin lege si prin documentatia de atribuire;
- redacteaza procesele-verbale si rapoartele aferente procedurilor de achizitii publice;
- elaboreaza si inainteaza spre semnare contractul de aChIZIUC pubhca
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- redacteaza si transmite adresele prin care participantii la procedura de atribuire a contractului de
achizitie publica sunt instiintati cu privire la derularea procedurilor de achizitii publice;

- primeste si inainteaza in vederea solufiondrii contestatiile depuse de catre ofertanti; redacteaza
actul prin care Comisia de evaluare solufioneaza, pe cale administrativa, contestatiile depuse de cétre
ofertantii participanti;

- transmite copii xerox dupa contractele de achizifie publica si contractele de valorificare active
ciatre Compartimentul financiar, contabilitate, impozite si taxe si/sau compartimentelor interesate in
procedura de achizitie publica;

- elaboreaza in baza documentatiei de justificare, actele aditionale la contractele de achizitie publica
sau valorificari active si le Inainteaza spre semnare partilor contractante;

- la masuri din proprie inifiativd sau la sesizarea oricarui factor interesat pentru desfasurarea
in bune conditii a procedurilor de achizitii publice si valorificari active;

- Intocmeste contractul sau comanda de achizitii publice.

- (3) Atributii principale pe linie de monitorizare contracte:

- Intocmeste si semneaza contractele i anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a unor
cheltuieli 1 angajamente bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;

- Inainteaza contractele de achizifie publica spre avizare de legalitate si spre semnare citre furnizor/
prestator/executant sau catre concesionar;

- nainteaza contractele de achizitie publica si anexele aferente spre avizare la controlul financiar-
preventiv si catre ordonatorul principal de credite;

- Inregistreaza contractele de achizitie publica;

- propune eliberarea garantiei de participare constituitd la procedura de achizitie publica, in urma
céreia s-a atribuit contractul;

- redacteazd anuntul de atribuire §i transmitere a acestuia, dupa aprobarea de citre Primar, citre
Sistemul Electronic de Achizitie Publici si citre Monitorul Oficial al Romaniei;

- urmdreste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de
achizitie publicd;

- urmareste graficul de realizare a contractelor incheiate, participd la efectuarea receptiilor,
intocmeste procesele verbale de predare-primire si de receptie si ia masurile necesare indeplinirii
clauzelor contractuale, dacd Primarul comunei nu deleaga aceasta sarcina altui compartiment;

- intocmeste §i semneazi, daci este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor
acte adifionale, 1n conditiile legislatiei in vigoare;

- Intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractanta si furnizor/prestator/executant,
aferente derulérii contractului;

- la finalizarea contractului de achizitie publica, dupa incheierea procesului verbal de receptie finald
va intocmi documentatia necesard pentru eliberarea garantiei de buni executie;

- primeste si verifica factura reprezentand contravaloarea produselor/ serviciilor/ lucrarilor ce fac
obiectul contractului de achizitie publica;

- Intocmeste documentatia privind suplimentarea cantitatilor de produse/ servicii/lucrari (daci este
cazul) s1 o inainteaza pentru derularea unei proceduri de achizitie;

- are obligatia de a Intocmi, inainta spre avizare si transmite cdtre Ministerul Economiei si
Finantelor, Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice si Ministerul
Transportului, Constructiilor si Turismului, rapoartele precizate in normele legale privind achizitiile
publice;

- indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei, care au legatura cu aprovizionarea,
achizitiile publice si contractele de achizitie publica si concesiune de lucrari publice si de servicii.

- (4) Atributii principale pe linie de licitatii, contracte:

- elaboreaza proiectul programului de achizitii publice, precum si rectificari ale acestuia, inclusiv
achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunitdtii europene, imprumuturi interne si externe,
sau din donatii si sponsorizari;

- transmite spre aprobare biroului financiar contabil si ordonatorului principal de credite Programul
anual de achizitii publice;

- in vederea Intocmirii si/sau rectificarii programului anual al achizitiilor publice, solicita date si
informatii compartimentelor primariei;

- centralizeazd periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar. pe baza



estimdrilor si referatelor de necesitate aprobate, iar dupd analiza acestora, stabileste: necesitatile
obiective de produse, de lucréri si de servicii, gradul de prioritate ale acestor necesititi;

- indeplinegte rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind
achizitiile de bunuri, servicii, lucréri, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, de inchiriere, asociere
si concesionare si le supune aprobarii superiorilor ierarhici;

- participd la intocmirea specificatiilor tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor, lucririlor si
serviciilor ce urmeazai a fi achizitionate;

- propune achizitia de servicii de consultanta pentru elaborarea caietelor de sarcini si a
documentatiei de atribuire, in cazul unor achizitii la care primiria nu are specialisti in elaborarea
acestor documente:

- deruleazi toate procedurile de achizitie publici, necesare aprovizionarii ritmice cu materialele
solicitate de compartimentele primariei, precum si pentru asigurarea serviciilor in vederea desfasurarii
activitatii curente;

- Intocmeste proceduri proprii de achizitie publicd atunci cand atribuirea contractului de achizitie
publici nu se supune prevederilor legale privind atributiile publice;

- are obligafia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedura de achizitie publica
finalizata;

- Intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intrefinere, piese de schimb, materiale de uz
gospodaresc, rechizite, publicatii si documente tipizate, pe baza referatelor de necesitate anuale
aprobate si in concordantd cu bugetul aprobat, asigurd aprovizionarea ritmica a acestora;

- intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari initiate de compartimentele primariei
sau serviciile publice de interes local, care au legitura cu achizitiile publice, programele de investitii
publice, documentatiile tehnico-economice sau contractele de achizitie publici;

- pregdteste pentru arhivare, la inceputul fiecarui an calendaristic, documentele rezultate din
activitatile curente ce {in de achizifii publice pe anul anterior, in dosare numerotate si legate, pe care le
preda responsabilului cu arhiva documentelor primariei, pe bazd de inventar si proces-verbal de
predare-primire;

- indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei, care au legituri cu aprovizionarea,
licitatiile publice si contractele publice.

- Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

- Intocmeste documente conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice ( caiete de sarcini,
anun{ SEAP, documente licitatie);

- Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si priorititilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autorititii contractante;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevazute de HG nr. 395/2016,
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica ;

- Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- Constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica;

- Incheie contractele de inchiriere, concesiune, prestari de servicii, sau acte aditionale ale acestora,
pe care le prezintd spre semnare conducerii primariei;

- Asigurd alimentarea cu carburanti pentru maginile si utilajele primdriei, intocmeste propuneri
pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb, inventar gospodaresc,
furnituri de birou;

- Intocmeste catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice
raportul anual privind contractele de atribuire in anul anterior;

- Participa si intocmeste documentatiile pentru receptiile la terminarea lucrarilor si a receptiilor finale,

la obiectivele de investitii realizate
- Raéspunde si sprijind activitatea Compartimentelor din subordine ;
- Indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, in vigoare

ATRIBUTII COMPARTIMENT STARE CIVILA



- Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptiite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;

- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul I, in
conditiile prezentei metodologii;

- Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupi caz, preciziri referitoare la
menfiunile existente pe marginea actului de stare civila;

- Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de eviden{d a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

- Trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmtoare, certificatele anulate la completare;

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statisticd Suceava;

- Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfisuririi
activitatii de stare civila;

- Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

- Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.:

- Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - parfial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

- Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala;

- Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinatate, 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 inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii
Inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainitate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de
ciatre D.J.E.P. in coordonarea carora se afli;

- Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza D.J.E.P.,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitici de aprobare/respingere de rectificare de ctre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente:

- Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioars a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P.;

- Inainteaza D.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila. in termen de 30 de 7ile de 1a data



cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civila - exemplarul I;
- Sesizeazd imediat D.J.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim
special.
- Elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor previzute in anexele nr. 11 si 12;
- Efectueazi verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civild pentru cetatenii roméni i persoanele fara cetitenie domiciliate in Romania;
- Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de citre D.J.E.P. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine, precum
si a cererilor de rectificare a actelor de stare civil;
- Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei $i a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;
- Inscriu in registrele de stare civil, de indata, menfiunile privind dobindirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdjenia romana, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul D.J.E.P.;
- Efectueazi verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
- Colaboreaza cu directiile de santate judetene $i a municipiului Bucuresti si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate nu
este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nédscuti si neinregistrati la starea civila;
- Transmit lunar la D.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in anexa
nr. 7;
- Indeplineste si alte atributii incredintate de sefii ierarhici superiori si consiliul local

(2)Atributiile principale pe linie de registratura:
- primeste, inregistreaza corespondenta adresatd Primarului comunei si Consiliului Local si o
prezinta Primarului, pentru a dispune, prin rezolutie, serviciul, compartimentul si/sau persoana care va
solutiona si va redacta raspunsul;
- transmite corespondenta catre compartimentele de specialitate;
- expediaza corespondenta adresatd de catre Primarul comunei/Consiliul Local, autoritatilor si
institutiilor publice, organizatii guvernamentale $i neguvernamentale, mass-media, regii autonome,
unitatilor subordonate, societati comerciale, persoane fizice si juridice;
- organizeazd evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul compartimentului;
- asigura depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;
- indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutie;
- sigileaza la inceputul fiecarui an calendarisitic registrele si propune anularea numerelor acolo unde
este cazul;
- depune la arhiva registrele completate, numerotate, legate pe baza de proces-verbal de predare-
primire.
- verificd, inregistreaza si raspunde de documentele care sunt transmise pe e-mail;

(3)Atributiile principale pe linie de arhivare a documentelor:

- elaboreaza, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii primariei comunei,
nomenclatoarele arhivistice, in conformitate cu prevederile legale;
- realizeaz3, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de eviden{d a lucrdrilor supuse
arhivarii, potrivit nomenclatorului aprobat;
- preia de la toate compartimentele din cadrul primariei comunei dosarele pentru arhivare, pe bazi
de inventare si procese-verbale de predare-primire, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si
prevederile legale si asigura pastrarea acestora in bune conditii;
- conlucreaza cu toate compartimentele din cadrul primériei, in vederea asiguririi conditiilor optime
de predare, pastrare si transfer al dosarelor de arhiva;
- convoaca Comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate;
- intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale:
- asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
- cerceteaza documentele din arhiva in vederea eliberarii coniilor si certificatelor solicitate de



- pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

- verifica la restituire integritatea documentelor imprumutate;

- asigura reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale;

- mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

- pune la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

- pregateste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

- pregdtesc pentru arhivare, la inceputul fiecarui an calendaristic, documentele rezultate din
activitatile curente ce tin de Compartimentul stare civild pe anul anterior, in dosare numerotate si
legate, pe care le depune la arhiva, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire;

- indeplinesc orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei, pe linie de arhivare.

ATRIBUTII COMPARTIMENT IMPOZITE

Art.45Atributii incasare impozite si taxe locale, constatare, urmirire:

(1) Atributii principale pe linia constatare, impunere la persoane juridice:
- realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de
catre persoanele juridice: impozitul pe cladiri i terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate
de stat in alte scopuri decat pentru agricultura sau silvicultura, impozit asupra mijloacelor de transport,
taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclami, impozitul pe spectacole, taxe
speciale etc.;
- introduc in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere din
evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;
- analizeazd §i solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;
- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;
- efectueazi controlul fiscal, verificand persoane juridice din punct de vedere al masei impozabile,
precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
- analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;
- intocmeste si depune declaratiile privind refinerea i virarea sumelor reprezentand contributia
de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sinatate, asigurdri de somaj si orice alte declaratii
referitoare la drepturi salariale;
- analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane juridice si
intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane juridice;
- solicita i verifica documente, nscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor juridice
controlate, necesare realizarii obiectului controlului;
- stabilesc in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fafd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de intarziere pentru
neplata, in termenele legale, a impozitelor datorate;
- verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;
- asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele
juridice;
- efectueazi actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere i achitare a obligatiilor de platd catre bugetul local, a identificarii si impunerii cazurilor de
evaziune fiscala;
- constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local si ia
masuri, conform legislatiei in vigoare;
- analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau propunand masurile care se impun;
- iau masuri pentru verificarea constatirilor facute de citre oroanele de snecialitate nrin stahilirea



- analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legiturd cu acordarea de
amanari, esalondri, reduceri, scutiri si restituiri de impozite i taxe, precum si majorari de intarziere;

- efectueazi analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor §i taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere,
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune
fiscald si propune masuri pentru imbunititirea legislatiei de impozite si taxe locale;

- transmit responsabilului buget, contabilitate situatia lunara privind creantele nou create.

- (2) Atributii principale pe linia constatare, impunere la persoane fizice:

- realizeazd activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de citre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe
terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

- exercita controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitafii declaratiei de impunere, asupra modificirilor intervenite, actualizind unde este cazul
impunerile inifiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite:

- analizeaza, solufioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

- constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

- efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetdri de rol, analize si informari in legatura cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice:

- verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de incasari la
unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plati si opereaza in baza de date
aceste restituiri;

- intocmesc referatul de restituire pentru sumele plitite de cétre contribuabil, in plus sau eronat, la
bugetul local;

- analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;

- analizeaza si solufioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

- vizeazd autorizatiile eliberate de Primdrie i calculeaza majorarile de intarziere pentru neplata in
termenele legale a taxelor datorate;

- consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme in
legatura cu impozitele si taxele locale;

transmit responsabilului buget-contabilitate situatia lunara privind creantele nou create.
colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

(3) Atributii principale pe linia urmaérire:

urmaresc achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise in
evidenta, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

- Ingtiin{eazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicita efectuarea
platilor in termenul legal;

- in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plati, se trece la executarea silitd a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, se Intocmesc dosarele de urmairire pentru
debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legiturd cu urmarirea;

- urmareste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, in caz contrar
intervenind raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;

- verificd efectuarea platii debitelor aflate in evident;

- intocmesc titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

- Inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi acestora:

- Intocmesc borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale pentru
a putea f1 urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente:

- Introduc in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda, apartinand
persoanelor fizice;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

1



- transmit responsabilului buget-contabilitate situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati:

- raspund la cereri. sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

- insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;

- colaboreazi la redactarea proiectelor de hotirari specifice serviciului;

- Intocmesc rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte servicii in vederea elaboririi
proiectelor de dispozifii ale Primarului §i de hotdrari ale Consiliului Local specifice activitatii
serviciului;

intocmesc diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate

(3) Atributii principale pe linia contracte domeniul public si privat

desfasoard activitétile de eviden{a si urmdrire a incasirii veniturilor bugetului local;

tin evidenfa taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalitatilor si dobénzilor pentru incasirile
cuprinse in figele analitice de urmdrire, care au urmatoarele surse

- tin evidenta taxelor locale sau chirii datorate ocuparii domeniului public cu chioscuri, comert cu
amanuntul, organizdri de santier, comer{ ocazional, tonete, misute, rulote, amplasarea firmelor si
reclamelor etc.;

- urmaresc incasarea oricaror alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale;

- intocmesc figele de urmarire privind sumele datorate de citre agentii economici, precum si calculul
dobanzilor si penalitafilor, responsabilitatea corectitudinii Inregistrarilor revenind persoanei care
intocmeste fisa respectiva;

- incadreazi taxele in cuantumul aprobat de citre Consiliul Local al comunei:

- calculeaza taxele locale de la definatorii de constructii provizorii, garaje-autoturisme, conform
zondrii stabilite de catre compartimentele de specialitate;

- efectueazi, pe bazd de program aprobat de citre seful ierarhic superior, control in teren cu privire
la materia impozabila;

- Intocmesc documentatia, dupa verificarea propunerilor privind sciaderea unor debite eronate si
inainteaza referatul pentru aprobare conducerii institutiei;

- aduc la cunostinta persoanelor interesate orice modificiri ale nivelului taxelor datorat si a
termenelor de plata;

- raspund pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

- transmit responsabilului buget, contabilitate situatia lunara privind creantele nou create;

- pregatesc pentru arhivare, la inceputul fiecarui an calendaristic, documentele rezultate din
activitatile curente ce tin de Compartimentul impozite si taxepe anul anterior, in dosare numerotate si
legate, pe care le predau responsabilului cu arhiva documentelor primdriei, pe baza de inventar si
proces-verbal de predare-primire;

- indeplinesc, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.
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ATRIBUTII .COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA,

Art.46 (1) Acest compartiment de specialitate in domeniul asistentei sociale este in subordinea
sef serviciu si are rolul de a identifica si de a solutiona problemele sociale ale comunei Dolhesti in
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu
handicap, precum si a oricéror persoane aflate in nevoie.

(2) In exercitarea atributiilor prevazute de lege, Compartimentul de asistenta sociald
conlucreazi cu celelalte compartimente, institutii si agenti economici.

- Elaboreazi planurile individualizate privind masurile de asisten{a sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social;

- Efectueazd anchete sociale in vederea acordarii ajutorului social si a ajutoarelor materiale si
financiare de urgenta;

- Primeste si verifica dosarele de acordare ajutor social depuse de cetiteni in conformitate cu
legislagia in vigoare, parcurgand toata procedura necesara de la primirea dosarului pana la acordarea
drepturilor;

- Desfagoara activitifi destinate popularizarii legislatiei privind acordarea ajutorului social prin
presd, afisaj ori relatii directe cu persoanele interesate;

- Asigura calcularea numarului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunititii de citre



- Asigurd intocmirea dispozitiilor de acordare, suspendare ori iesire din plati a ajutorului social:

- Asigura intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de incilzire;

- Asigura intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice si a corespondentei in ce priveste plata
ajutoarelor sociale,transmiterea acestora institutiilor interesate ori persoanelor solicitante;

- Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Dolhesti, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

- Identifica copiii aflafi in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale
de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;

- Sprijin activitatea de prevenire a abandonului copilului;

- Actioneaza, in colaborare cu autoritatea tutelara, pentru clarificarea situatiei juridice a copilului;

- Identifica si evalueaza familiile cu copii in intretinere in vederea acordarii unui sprijin material;

- Asigurd primirea, verificarea si transmiterea la AJPIS a dosarelor de alocatii de stat pentru copii
conform reglementarilor legale;

- Verifica dosarele de acordare indemnizatie de nastere/alocatie familiald complementard/ alocatie
pentru sustinerea familiei monoparentale depuse de cetifeni in conformitate cu legislatia in vigoare,
parcurgénd toatd procedura necesara de la primirea dosarului pana la acordarea drepturilor;

- Organizeaza, impreund cu institutiile scolare si organele locale de politie actiuni pentru depistarea
si educarea minorilor predispusi a comite fapte antisociale, fiicAnd propuneri corespunzitoare;

- Intocmeste lucririle necesare pentru minorii asupra cédrora trebuiesc luate masuri de internare,
plasament sau incredintare;

- Tine eviden{a minorilor si a persoanelor majore lipsite de capacitate, care necesitd ocrotire:

- Intocmeste ancheta sociala in situatia de divort cu minori, propune incredintarea minorilor in
calitate de autoritate tutelara, sprijind si indruma parintii in cazul neintelegerilor privitoare la
exercitarea drepturilor si obligatiilor parintesti;

- Intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucrdrile necesare pentru decaderea din drepturile parintesti,
in conditiile legii;

- Intocmeste lucririle necesare incuviintarii tutelei sau curatelei:

- Acorda consiliere sociala, persoanelor varstnice;

- Identifica persoanele vérstnice aflate in dificultate si in functie de situatia economica si sociala
propune masuri de protectie sociala;

- Efectueazi anchete sociale pentru internarea persoanelor in varsta in centre specializate;

- Preia si intocmeste dispozitii de delegat pentru asistarea persoanelor varstnice la notar in vederea
incheierii contractelor de vanzare- -cumpdrare cu clauza de intretinere.

- Indrumai si sprijina asistentul personal si persoana cu handicap grav in vederea indeplinirii
activitailor si serviciilor prevazute in contractul individual de munca al asistentului personal precum
si in programul individual de recuperare si integrare sociald a persoanei cu handicap;

- Sprijind inregistrarea beneficiarului in reteaua medicali teritoriala;

- Sesizeazd Directia Judeteana de Asistenta Sociald, despre orice modificare survenita in starea
fizica, - psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav, de naturd si modifice acordarea drepturilor
sau a accesibilitagilor previzute de Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

- Colaboreaza cu autoritatile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor;

- Rezolva in termen toate lucrarile repartizate;

- Evalueazi situatia socio-economici a persoanei, identifici nevoile si resursele acestora;

- Identificad situatiile de risc si propune masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate;

ATRIBUTII COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Art. 47 fntocmegie si actualizeaza Programul anual de achizifii publice pe baza propunerilor ficute
de primar si contabil, conform Legii 98/2016 privind achizitiile publice, si a HGR nr. 395/2016
privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
- Preia referatele de necesitate de la compartimentele de specialitate si rdspunde de centralizarea

acestora. incadrarea ne codnri CPV a eolicitarilar nrimite tn vederea Tntnemirii nraaramnlng annal al



- Intocmeste si riaspunde de Nota justificativa pentru alegerea procedurii de achizitie publica;

- Tntocmcgte si raspunde de Intocmirea Programului anual al achizitiilor publice si a Strategiei anuale
de achiziii publice pe baza centralizarii solicitarilor transmise de compartimentele de specialitate;

- Efectueaza achizitiile publice prin cumpdrare directd, prin intermediul Sistemului Electronic al
Achizitiilor Publice (SEAP)

- Asigurarea documentafiei de atribuire a contractelor de achizitii publice, precum si a raspunsurilor de
clarificare la solicitirile agentilor economici

- Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice;

- Participd in comisia de evaluare a ofertelor in vederea aplicirii procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice;

-Intocmirea referatelor de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor, a comisiilor de receptie la
terminarea lucrarilor

-Intocmirea referatelor de specialitate pentru aprobarea investitiilor in Consiliul Local

- Asigurarea secretariatului comisiei de evaluare a ofertelor pentru atribuirea fiecirui contract de
achizitie publici (intocmirea proceselor verbale a sedintelor de deschidere, declaratiilor de
confidentialitate si impartialitate si rapoartelor procedurilor de atribuire, intocmire contracte);

- Elaborareaza si raspunde de calendarul procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice;
- Stabileste si raspunde de formularele si modelele cuprinse in documentatia de atribuire

- Raspunde de comunicarea in termenul stabilit de lege a hotéririi comisiei de evaluare a
ofertelor.tuturor ofertantilor participanti la procedur.

- primirea, analizarea sau intocmirea caietului de sarcini;

- asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari;

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- urmareste executarea contractelor de achizitii

- urmarirea etapelor lucrarilor de investitii si intocmirea situatiilor necesare

- Intocmirea si transmiterea situatiilor financiare pentru plata catre institutiile abilitate

- colaboreaza si Intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte finantate prin fonduri europene si
nationale;

- intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice repartizate;

- intocmeste situatii cu proiectele aflate in derulare ca raspuns la adresele primite

- Indeplineste si alte atributii reiesite din actele normative, cét si incredintate de citre
conducerea primariei.

VII. COMPARTIMENTUL AGENT AGRICOL

Art.48 (1) Compartimentul agricol este un compartiment de specialitate aflat in subordinea
primarului, care urmdreste si asigurd activitatea de aplicare a legislatiei in domeniul agricol, a
registrelor agricole, raspunzand de corectitudinea si legalitatea masurilor luate si a documentelor
intocmite 1n acest sens.

(2) In exercitarea atributiilor prevazute de lege, Compartimentul agricol conlucreazi cu
celelalte compartimente, institutii si agenti economici.

(3) Atributiile principale pe linie de registrul agricol, fond funciar:
-aplicarea si executarea legilor si a altor reglementiri si acte normative in domeniul siu de
activitate:
-completeaza si {in la zi datele din registrele agricole Tip I, IL, III i IV din comuna Dolhesti,
conform prevederilor legale si raspunde de realitatea acestora;
- centralizeaza datele din registrul agricol;
- opereaza modificdrile facute in registrul agricol cu aprobarea secretarului comunei;



- elibereaza date din registrul agricol compartimentelor din cadrul primariei atunci cand este
nevoie de acestea pentru Intocmirea unor situatii statistice sau de orice alt fel;

- intocmeste situatii privind cetédfenii comunei, beneficiari de ajutoare in agricultura;

- intocmeste statistici si alte situatii cu date care rezulta din registrul agricol;participa la evaluarea
pagubelor care se produc in culturi, pasuni si izlazuri proprietatea cetitenilor de pe raza comunei
precum si la gospodariile populatiei;

-participd efectiv la efectuarea recensamantului agricol si a recensdmantului animalelor
domestice;

- fine evidenta electronica a registrelor agricole si raspund pentru corectitudinea acestora;

- {ine evidenia registrului privind eliberarea atestatelor si carnetelor de producitor pentru
cetdtenii care solicita acest lucru;

- Intocmeste si elibereaza atestate de producitor in baza proceselor-verbale;

- intocmeste si elibereaza carnete de producator, conform procedurilor legale in vigoare;

-afigeaza lunar situatia privind atestatele de producitor eliberate;

- {ine evidenta si afiseazd Buletinele de avertizare privind combaterea bolilor si daunatorilor la
culturile agricole;

-rezolva corespondenta privind datele din registrul agricol care li se repartizeaza, urmarind ca
raspunsul si fie tnaintat in termenul legal sau cel solicitat;

-intocmeste, redacteaza si tin evidenta intr-un registru special a contractelor de arendare.

-acorda asistentd de specialitate la realizarea actiunilor de cooperare si asociere pe baza liberei
inifiative a producétorilor agricoli, la infiinfarea exploatatiilor agricole, a societatilor si asociatiilor din
domeniul agriculturii si industriei alimentare;

-asigurd transmiterea cdtre cetatenii interesati, de informatii referitoare la subventiile si primele
din agricultura, precum si legislatia agricola in vigoare;

-centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si cererile
pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

-primeste i repartizeaza catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar pentru aprobare,
cererile privind solicitarea Titlurilor de proprietate in conformitate cu art. 27, alin. 2°1 din Legea nr.
18/1991, cu modificarile si completirile ulterioare;

-pregateste dosarele si lucrarile ce urmeaza a fi analizate, pun la dispozitia Comisiei orice alte
documente existente in arhiva avand legatura cu dosarele in discutie;

-pune in aplicare hotararile Comisiei locale de fond funciar, intocmesc si expediaza
corespondenta cu petentii in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteazi propunerile
Comisiei de fond funciar catre OCPI Suceava;

-intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate de
Comisia locala de fond funciar;

-asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;

-elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

- iInmaneaza titlurile de proprietate emise de cdtre OCPI Suceava, solicitantilor;

-intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosin{a, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masgini
agricole;

-informeaza cetfenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

-infocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

-colaboreaza cu Directia Agricola si Directia Judeteana de Statistica;

- Intocmeste si gestioneazd o baza de date cu privire la toate informatiile legate de imobile,
inclusiv cele situate in zone nou infiintate, in colaborare cu Compartimentul urbanism si amenajarea
teritoriului;

- atribuie numere postale noi;

- inventariazd numerele postale pe artere de drum si propun renumerotarea in cazul in care

existd erori de atribuire a acestor numere;

-raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta compartimentului;

-pregateste pentru arhivare, la inceputul fiecarui an calendaristic, documentele rezultate din
activitatile curente ce tin de Compartimentul aericol be anul anterior. in dosare numerotate si leoate



-indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea Primiriei.
IX. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Art.49 Atributii —paznic

- Executd paza pe timpul noptii timp de 4 ore, a sediului primariei si anexelor din jur prin
patrulare, cu atentia sporita si raspunde de eventualele evenimente din vina sa;

- Anunta de urgenid ivirea sau producerea unor evenimente periculoase (furt, atac, incendii,
inundatii, explozii, fenomene meteo sau alte situatii de risc conducerea primiriei, politia, tel.112 si ia
mdsuri de inlaturarea pericolelor daci este posibil;

- Colaboreazd permanent cu organele de politie din comuna;

- Participa la deszapezirea si curatirea cdilor de acces spre sediul primiriei:

- Raspunde de ingtiinfarea la timp a cetatenilor din comuni programati sa se prezinte la sediul
primdriei, sau pentru orice alte imprejurari solicitate de personalul din primarie, daci este cazul;

- Raspunde de exploatarea centralei pentru incilzitul primariei pe timpul noptii si de functionare
si intrefinere, asigurdnd temperatura normald in birouri pand la plecarea din serviciu, in vederea
desfasurarii in bune conditii a activita{ii salariatilor din primarie;

- Anun{a in caz de avarii a centralei, primarul, viceprimarul sau la apelul de urgentd 112, in
cazuri deosebite;

- Participa la toate actiunile la care este convocat de conducerea primariei;

- Primegte si rezolva in termen corespondenta ce i se repartizeaza;

- In perioada de serviciu asigurd utilizarea telefonului primdriei numai in interesul ei sl
consemneaza in procesul verbal de predare-primire a serviciului numarul de telefon apelat si durata
convorbirii;

- Gestioneaza materialele §i bunurile ce le are in primire;

- Indeplineste si alte atributii ce i sunt repartizate de primar, viceprimar sau secretar.

_Art. 50 Atributii ale soferului pe microbuzul scolar

- conduce in condifii de siguranta a elevilor din satul Valea Bourei la Scoala gimnaziala
Dolhestii Mari dimineata la inceperea programului si intors la terminarea cursurilor conform orarului
stabilit;

- inainte de plecarea 1n cursi, va verifica starea tehnici a masinii: frand, directie, cauciucuri, etc.,
asigurdnd elevilor siguranta transportului, evitarea defectiunilor si accidentelor, raspunzand de acestia
in caz de culpa;

- raspunde de exploatarea si intretinerea microbuzului, de paza lui;

- in cazul defectiunilor si amenzilor constatate din vina soferului, devine raspunzitor;

- intocmeste zilnic foile de parcurs, justificind consumul de carburant, si le preda la sfarsitul
lunii la contabilitate;

- se preocupd in caz de defectiuni de repararea acestuia cit mai urgent si prezinti la contabilitate
documente de piesele procurate si de manopera efectuati;

- efectueaza curse cu aprobarea primarului in interes de serviciu al scolii, altele decat transport
elevi la scoald(excursii, aproviziondri cu manuale, materiale didactice);

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program si sa respecte programul stabilit;

- participa la instructajele NTS si PSI;

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

-pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum
s1 actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

-nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

-nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc. , care reduc capacitatea de conducere;



-se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

-atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv

anvelopele.

care 1l

-dupa verificare intocmeste impreuna cu seful coordonator un proces verbal de constatare, pe
semneaza si il prezinta primarului;
-nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat

superiorul pentru a se remedia defectiunile;

-comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie

in care este implicat;

care le

-soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sefii ierarhici;
-Pentru completarea programului de lucru zilnic de 8 ore va presta activitati pe toate utilajele pe
detine institufia in proprietate si pentru care detine permis de conducere;

- Indeplineste si alte atributii de serviciu delegate de primarul si viceprimarul localititii;

Art. 51 tributii administrator I

- Executa lucréri de sudurd, conform calificarii profesionale;
- Executd lucrari de confectii metalice;
- Pregiteste si verifica aparatele de suduri;
- Potriveste piesele in vederea taierii sau sudarii;
- Curita si controleazi partile componente de eventualele defecte, impurititi;
- Regleaza tensiunea,intensitatea curentului electric;
- Sudeaza si debiteaza metale;
- Atunci cand lucreaza in spatii inchise , are obligatia sa-si verifice locul de munci cu

protejarea bunurilor din interior contra degradarilor de la temperaturi;

- Are obligatia sa-si ventileze spatiile si sa fie asistat obligatoriu de un ajutor care sa

urmareasca procesul de sudare;

- Inainte de inceperea lucrului raspunde de verificarea functiondriisi etansietati

arzatorului, respectiv al aparatului de sudat;

- Intervine si remediaza in cel mai scurt timp defectiunile accidentale;
- Intervine operativ pentru inlaturarea defectiunilor ce pun in pericol buna functionare

in conditii de siguranta a instalatiilor, echipamentelor;

revin;

lucrari

- Efectuiaza activitatile obligatorii in caz de calamitati naturale;
- Raspunde de neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a atribitiilor ce-i

- Raspunde pentru prejudiciile create ca efect al activititii sale;

- Executa si alte lucrari in interesul serviciului transmise de sefii ierarhici

- Executa lucrari de taiere lemne foc pentru Primérie cu drujba;

- Executa lucrdri de defrisare arbusti de pe domeniul public si privat al comunei;

- Executd lucrdri cu motocositoarea.

Se va preocupa de gestionarea tuturor bunurilor si materialelor din institutia primariei;

Participa impreuna cu persoanele desemnate de primdrie, ori de cate ori este nevoie la alte
necesare: Dezapezirea drumurilor comunale pe timpul iernii din comuna Dolhesti si satele

componente ; Imprastierea de nisip antiderapant pe timp de iarna;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, date de primar sau viceprimar

Art.52 Atributii administrator I1

- Raspunde de intretinerea si repararea instalatiilor electrice si termice din cadrul

Primariei si a celor din scolile din comuna;

- Raspundede remedierea prompta a defectiunilor apdrute in sectorul sau de activitate;
- Raspunde de calitatea lucrarilor effectuate;
- Raspunde de buna functionare a instalatiilor sanitare, termice de apa si canalizare din

Primarie si cele trei scoli din comuna;

PR B |

- Raspunde de respectarea prevederilor CIM,ROF,RI, decizii si note de serviciu din

-



obligatori, titularul postului avdnd responsabilitatea pentru promptitudinea si corectitudinea
indeplinirii acestora ;

- Are obligatia sd vegheze la inlaturarea a oricaror posibilitati de infiltratii de apa in
cladirea Primadriei, datorate instalatiilor interioare si retelelor din incinta;

- Sa urmareascd modul de functionare a centralei termice, defectiuni posibile, cauzele
probabile de producer a unor avarii si modul de actionare in cazul aparitiei unor evenimente;

- Vainforma seful compartimentului sau primarul asupra neregulilor constatate in sectorul
de muncd si orice problem ivite care ies din cadrul evenimentelor normale;

- Vara va face revizia si repararea centralei termice si ori de cate ori este necesar;

- Isi insuseste si respecti instructiunile PSI si Normele de protectie a muncii, poarta
raspunderea pentru eventualele consecinte ale nerespectirii acestora;

_Art. 53 Atributii muncitor calificat I

-Efectueaza lucrari de reparatii si intretinere a instalatiilor electrice la Priméria comunei
Dolhesti si institutiile din subordine si raspunde de calitatea lucririlor executate;

-Intervine operativ pentru inlaturarea defectiunilor ce pun in pericol buna functionare in conditii de
sigurantd a instalatiilor electrice .

- Verifica si raspunde de buna functionare a iluminatului interior si exterior din clidirea Primiriei,
precum si de iluminatul public ;

- In caz de interventie la instalatia electric din cadrul Primériei anunta personalul care lucreaza la
calculatoare de intreruperea curentului electric .

-isi insuseste si respectd prin prelucrarea normelor de protectia muncii, regulile de tehnica a
securitatii muncii pentru toate lucrarile care le executa;

-Respecta relatiile de colaborare si subordonare si prezinta o buna conduita etica si morald in
relatiile de serviciu.

- Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Dolhesti ;

- Raspunde de indeplinirea sarcinilor conform fisei postului;

- Rezolvi si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate , transmise de catre primarul comunei sau
seful s@u ierarhic;

_Art.54 Atributiile personalului angajat pentru executarea de lucrari cu utilaje din dotare:

buldoexcavator, autobasculanta- atributii delegate
- raspunde de buna functionare a utilajelor din dotare: buldoexcavator si autoutilitara;
- respectd instructiunile conform cartilor tehnice ale utilajelor;
- verifica zilnic starea utilajului in general, prin verificarea uleiului, lichidului de racire, lichidului de
franare, etc
- face cunoscut primarului starea utilajelor, solicitdnd piese si alte materiale necesare pentru buna
functionare a acestuia, ori de céte ori este cazul;
- solicita efectuarea reviziei, verificérii sau reparatiilor utilajului, cand este cazul;
- executa cu utilajele diverse lucrari dispuse de seful ierarhic superior;
- aduce la cunostintasefului ierarhic superior, de indata, orice defectiune a utilajelor;
- executa lucrari de intretinere a utilajelor;
- efectueaza diferite lucrari cu utilajele, dupa programul stabilit de primar;
- raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de intretinere, reparare si exploatare a utilajelor
din dotare;
- intocmeste actele privind consumul de carburanti si lubrifianti, intocmeste fisele activitafilor
zilnice pentru utilajele din dotare;
- asigura efectuarea zilnica a reviziilor tehnice §i reparatiilor curente ale utilajelor;
- elaboreaza propuneri periodice privind reparatiile capitale si curente pentru utilaje;
- se interzice, conform legii, admiterea plecarii in cursa a utilajelor cu defectiuni la sistemele de
directie sau de franare;
- este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit si si respecte programul



activitatea sa;

- respecta normele de sanitate $i securitate in munca specifice fiecirui tip de activitate desfasurat:
respecta Regulamentu] de organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate al Primarulyj
comunei Dolhesti.

CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE

Art.55Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeazi prin fisa

postului care se intocmeste, conform legii

prin dispozitie. Aceste sarcmi vor fi prezentate in scris si asumate sub semniturs de citre cej
indreptatiti sa le aduci la indeplinire.

Primarului comunej Dolhesti, in conformitate cu Organigrama/Statu] de functii aprobate de Consiljyl
Local, va primi cate un exemplar al prezentului Regulament in format scris, prin  grija
Compartimentului resurse umane.

(2) Dovada informarii functionarilor va fi ficuts prin semnarea de citre fiecare functionar
public/contractual in parte, intr-un formular de luare |a cunostintd a reglementarilor prezentului
Regulament.

Art.60Angajatii aparatului de specialitate a] primarului comunej Dolhesti, raspund de Cunoasterea si
aplicarea legislatiei in vigoare specificd domeniuluj de activitate.

legislatiei in vigoare, la data cand intervin modificari,
(2) Prezentul Regulament se reactualizeaza ori de cate orj intervin modificari in structura
functionala a aparatuluj de specialitate a primarului comunei Dolhesti.
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