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8) Constata si sanctioneaza, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie

contraventii la regimul starii civile;
9) Realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, previzute de

Legea stirii civile, pe baza delegarii data de catre primar;
10) Intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila si le transmite in

termenele legale prevazute;

11) Completeaza si elibereaza livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile
ivite
12) Transcrie actele de nastere, casatorii cit si decese din strainatate
13) Intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare
a acestora la locul nasterii

14) Efectueaza inventarierea documentelor arhivistice de stare civila

15) Intocmeste actele necesare schimbarii de nume
16) Tine evidenta militara a personalului angajat din cadrul primariei ( M.L.M.) precum

si a tinerilor din comuna;
17) Rezolva in timp corespondenta; e 3
18) Intocmeste si contrasemneaza dovezi,adeveringe si certificate cetatenilor,cu privire

la actele ce-i intra fn atributiile pe care le exercita;
19) Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei

(7) Atributii Resurse Umane
Resurse Umane functioneazi sub directa coordonare a secretarului si are urmitoarele atributii

specifice:
- 1. Elaboreazi organigrama, statul de funcfii, numirul de personal, pentru aparatul propriu
de specialitate si le supune aprobdrii Consiliului Local;
Asigurd implementarea prevederilor Legii 188/1999 - (r2) privind Statutul
functionarilor publici, cu modificirile si completirile ulterioare, privind:
o Clasificarea functiilor publice.
» Categorii de functionari publici
> Categoria fnaltilor functionari publici
o Managementul functiilor publice si al functionarilor publici
» Colaborare - Agentia Nationali a Functionarilor Publici
> Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici
» Intocmiirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale
o Drepturile functionarilor publici
» Indatoririle functionarilor publici

» Perfectionarea profesionali a functionarilor publici
= Elaboreaza Planul anual de perfecfionare profesionald a functionarilor

publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, 1l inainteaz3
spre consultare conducdtorului institufiei in vederea aprobdrii si
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre informare;
o Cariera functionarilor publici
»> Planul de ocupare al functiilor publice
»> Recrutarea functionarilor publici
» Perioada de stagiu
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8) Constata si sanctioneaza, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie

contraventii la regimul starii civile;
9) Realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, previzute de

Legea starii civile, pe baza delegarii data de catre primar;
10) Intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila si le transmite in

termenele legale prevazute;

11) Completeaza si elibereaza livrete de familie si opereaza in acestea toate mengiunile
ivite

12) Transcrie actele de nastere, casatorii cit si decese din strainatate

13) Intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare
a acestora la locul nasterii

14) Efectueaza inventarierea documentelor arhivistice de stare civila

15) Intocmeste actele necesare schimbarii de nume
16) Tine evidenta militara a personalului angajat din cadrul primariei ( M.L.M.) precum

si a tinerilor din comuna;
17) Rezolva in timp corespondenta;
18) Intocmeste si contrasemneaza dovezi ,adeverinte si certificate cetatenilor,cu privire
la actele ce-i intra in atributiile pe care le exercita;
19) Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei

(7) Atributii Resurse Umane
Resurse Umane functioneazi sub directa coordonare a secretarului si are urmitoarele atribugii

specifice:
~ 1. Elaboreaz3 organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul propriu
de specialitate si le supune aprobirii Consiliului Local;
2. Asigurd implementarea prevederilor Legii 188/1999 - (r2) privind Statutul
functionarilor publici, cu modificarile si completdrile ulterioare, privind:
o Clasificarea functiilor publice.
» Categorii de funcgionari publici
» Categoria tnaltilor functionari publici
o Managementul functiilor publice si al functionarilor publici
» Colaborare - Agentia Nationald a Functionarilor Publici
> Evidenfa functiilor publice i a functionarilor publici
> Intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale
o Drepturlle functionarilor publici
» Indatoririle functionarilor publici
» Perfectionarea profesionali a functionarilor publici
= Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionali a funcfionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il inainteazi
spre consultare conducdtorului institugiei in vederea aprobirii si
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre informare;
o Cariera functionarilor publici
» Planul de ocupare al functiilor publice
» Recrutarea functionarilor publici
» Perioada de stagiu
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> Elaboreazd Planul anual de perfectionare profesionali a salariatilor
contractuali din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il
Inainteazd spre consultare conducitorului institutiei in vederea aprobarii;
> fundamenteazd si comunici compartimentului economic fondurile

necesare realizarii pregitirii profesionale;

o Salarizarea
Protectia salariatilor prin servicii medicale
> Asigurd printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale

activitatea de medicind a muncii la nivelul instituiei, efectuarea periodics
a controlului medical pentru salariatii institutiei
o Incetarea contractului individual de munci
> Incetarea de drept a contractului individual de munci
» Incetarea ca urmare a acordului partilor, la data convenit3 de acestea;
» [Incetarea ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre pirti, in cazurile si
in conditiile limitativ previzute de lege.
o Organizarea si desfdsurarea concursurilor si a examenelor

o]

o Organizarea si desfisurarea concursurilor si a examenelor de promovare
Elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al UAT Comuna Vladeni in
colaborare cu gefii de compartimente si comisia de implementare a sistemului de control
intern si supune atentiei conducitorului institutiei initierea proiectului de hotirare in
vederea aprobarii de citre Consiliul Local Vladeni; responsabil cu aducerea la cunostinta

sefilor de departamente a ROF - lui;
5. Elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al institufiei; supune atentiei
conducatorului institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigura aducerea la
cunostinta salariafilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei ;
Elaborarea proiectul Planului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul

6.
aparatului de specialitate al Primarului Comunei si le supuse analizei conducitorului
institutiei; intocmeste documentatia si o transmite Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici fn vederea avizirii ei; supune atentiei conducitorului institutiei initierea
proiectului de hotdrare in vederea aprobdrii de citre Consiliul Local Vladeni

7. Gestionarea registrului general de evidenti a salariatilor REVISAL in format electronic si
transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munci Iasi

8. Ila masuri pentru intocmirea evaludrilor si fiselor de post ale salariatilor, raspunde d
gestionarea acestora si arhivarea lor; '

9. Asigura secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea documentatiei
specifice;

10. In colaborare cu Serviciul Financiar Contabil stabileste necesarul fondului de salarii si
alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget;

11. Elaboreazi si elibereazi la cerere documentele ce atesti calitatea de angajat;

12. Asigurd aplicarea corecti a elementelor sistemului de retribuire pentru personalul
unitatii in concordanta cu structura organizatorici si numirul de posturi aprobat;

13. Asigura stabilirea gi reactualizarea vechimii in munci pentru fiecare salariat;

14. Centralizeazd planificarea concediilor de odihnd, evidenta si realizarea acestora pentru
salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate;

15. Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihn4, concediul i€ dii si a

concediului fara platd pentru salariatii UAT Comuna Vladeni
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Numirea functionarilor publici
Promovarea functionarilor
profesionale

monitorizeazd evaludrile performantelor profesionale individuale ale

functionarilor publici
» Sistemul de promovare rapida in functia publica
Acorduri colective.
> Comisii paritare
> Comisii disciplina
Sanctiunile disciplinare
Réispunderea functionarilor publici
Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu
» Modificarea raportului de serviciu
» Suspendarea raportului de serviciu
> Incetarea raportului de serviciu
Organizarea si desfagurarea concursurilor si a examenelor

publici si evaluarea performantelor

N NN

3. Asigurd implementarea prevederilor Codului muncii, cu modificirile si completirile

ulterioare, privind:
o Incheierea contractului individual de munca

0 0 0 0

Contractul individual de munca pe durata nedeterminata
Contractul individual de munca pe duratd determinata
Contractul de ucenicie la locul de munca
Contractele colective de munca
Munca prin agent de mquagemporara
Contractul individual de muncs cu timp partial
Munca la domiciliu
Munca suplimentara
Munca de noapte
Modificarea contractului individual de munca
» modificarea contractului individual de muncd prin detagare
» modificarea contractului individual de munc3 prin delegare
Demisia
> fincetarea contractului individual de munci - demisie

Suspendarea contractului individual de munca

Concedierea
> Concedierea pentru motive care {in de persoana salariatului

» Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului
» Concedierea colectiva. Informarea, consultarea salariatilor si procedura

concedierilor colective
Protectia drepturilor salariatilor in cazul transferului unititii sau al unor

VVVV:VVVVV

parii ale acesteia
Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor

Concediile pentru formare profesionald
Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale

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

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,

informatiilor si masurilor previzute in documentele intocmite;
5. Rdspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale

primarului,
6. Rdspunde de pastrarea documentelor cu care lucreazs, de arhivarea lor si predarea la

arhiva primariei;
8. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduit3 al functionarilor publici si

Codului de conduiti a personalului contractual din cadrul primiriei.
8. Rdspunde disciplinar, material sau penal, dup3 caz, pentru abuzuri in nerespectarea

obligatiilor care le revin;
(9) Autoritate (competente):

1. Reprezintd §i angajeazd institujfa numai in limita atributiilor de serviciu si a

mandatului
careis-a mcredm;at de cdtre conducerea acesteia;

2. Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

4. Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar

“dacad nu vizeazi direct domeniul in care responsablhtap si atr1bu1;11

COMPARTIMENTUL AGRICOL URBANISM CADASTRU
Art. 24. (1) - Atributii Compartimentul Agricol, Urbamsm,Cadastru

Atnhum Registrul Agricol
Registrul Agricol functioneazd in cadrul Compartlmentulm Agricol sub directa coordonare a

secretarului primariei Comunei Vladeni si are urmétoarele atribufii specifice:
1. Intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hértie si in format

electromc,
prin organizarea, completarea controlul si centralizarea datelor conform formularelor
registrului agr:col aprobate prin hotdrare a guvernului in scopul asigurdrii unei evidenfc
unitare cu privire la categoriile de folosinti a terenurilor, a mijloacelor de productie agricola si
a efectivelor de animale in baza dispozitiei primarului Comunei Vladeni
2. Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru
spltahzare somaj, ajutor social, persoane cu handlcap, burse scolare, spatiu, de deducere,

pentru subventii si obtinerea de credite bancare;
3. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la sohcxtarea proprietarilor de terenuri sau

detindtori de animale;
4. Operarea modificdrilor in registru agricol survenite ca urmare a Vanzarllor -

cumpardrilor,
mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in form3 autentici;

5. Tinerea evidentei certificatelor de producator intr-un registru special;

6 Intocmlrea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, producgnlw
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cantitdtile destinate comercializirii;
7. Completarea certificatului de producitor cu nominalizarea a acelor produse care au fost

identificate ca existente in procesul verbal;
8. Afisarea intr-un tabel nominal a titularilor certificatelor de producitor, pentru

asigurarea
publicitatii necesare conform legii;
9. Furnizarea periodicé(lunar, trimestrial i anual) a datelor statistice solicitate de Directia

Judeteana de Statistica Iasi
10. Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora persoanelor

indreptatite;
11. Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietitii terenurilor(autor, mostenitor) fn

cazul pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial;
12. Colaborarea la intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenului

aferent casei de locuit si anexelor gospodaresti (ordinul prefectului);
13. Aducla cuno;tin;ii obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea datelor

pentru inscrierea In registrul agricol si termenul la care se fa fac;
14. Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special
15; Intocmeste raportul lunar privind indeplinirea atributii i responsabilitai
16. Intocmeste raport anual privind indeplinirea de atributii si responsabilititi
17. Participa si colaboreaza la Efectuarea inventarierii materiei impozabile conform

procedurii de ,Inventarierea materiei impozabile”

18. Tine evidenta pasunilor din domeniul privat al Comunei Vladeni

19. Colaboreazi la promovarea proiectelor privind organizarea pasunatului pe raza
teritoriului Comunei Vladeni si a oricaror alte proiecte de hotirare privind punerea in aplicare a
actelor normative emise de parlament si de guvern sau pentru fmbunititirea activititilor pe

care le desfasoard.
20. Intocmeste si tine evidenta privind lucririle de imbunatdtire a pasunilor din raza

teritoriald a Comunei Vladeni;
21. Face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea

terenurilor agricole;

22. Intocmeste contractele de pasunat si urmdreste ncasarea taxelor pentru pisune

conform

HCL inainte de a iegi vitele la pasunat;

23. Sprijind activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor
proprietate publicd sau privati a Consiliului Local;

24. Asigurad si participd efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia misuri
pentru evidenta, apdrarea, conservarea si folosirea raional3 a terenurilor agricole apartinind

administratiei consiliilor locale;
25. Solutioneazd cereri si reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriali a Comunei

Harau;
(2) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul financiar contabil;

2. Raspunde de pastrarea confidentialitifii in legdturd cu faptele, documentele sau

informatiile de care jau cunostint3 in exercitarea functiei;
3. Raspunde de aplicarea gi respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotirarilor Guvernului,

precum sia Hotérérilor Consiliului Local, legate de profilul activititii de elabor/ate-,@z!s’uge\tulm
e 1 4 3
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4. Raspunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale

primarului;
5. Rdspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilititilor de serviciu prevazute in figs

postului, precum si atributiile ce le sunt delegate;

6. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor
informatiilor si masurilor stipulate in documentele elaborate;

7. Rdspunde de realizarea calitativi si in termen a lucrérilor;

8. Raspunde de fnsusirea si respectarea Codului de conduiti al functionarilor publici si

Codului de conduitd a personalului contractual din cadrul primiriei;
9. Raspunde disciplinar, material sau penal, dup3 caz, pentru abuzuri in nerespectarea

obligatiilor care le revin.

(3) Autoritate (competente):

1. Reprezinti si angajeazd institufia numai fn limita atribugiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredinfat de citre conducerea acesteia;

2. Se preocupad permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitate
compartimentului sau institutiei, in general; : : =

4. Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostint3 in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.

5. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Prim3riei Comunei Vladeni.

6. Ia decizii cu privire la urmdrirea si fncadrarea in limita creditelor aprobate in bugetul
initial, respectiv rectificat;

_ 7. Relationeaza cu autoritéfi sau instituii publice, organizati internationale in limitele

previzute de conducere;
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art. 25. (1) Atributii Compartiment Asistenti Sociali
(2)Atributii Asistentd Sociald functioneazd in cadrul Compartimentul Asistentd Sociald,
sub
directa coordonare a secretarului si are urmétoarele atributii specifice:
= In conformitate cu Legea 448/2006 - (r1) privind protectia i promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificirile si completirile ulterioare, indeplineste urmitoarele
atributii specifice:
a.fntocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare  a beneficiilor de asistenti sociald acordate din bugetul
local si le prezintd primarului pentru aprobare;
b.intocmeste anchete sociale pentru incadrarea persoanelor in grad de handicap; tine si
conduce evidenta dosarelor persoanelor cu handicap si a celor care primesc indemnizatie;
intocmeste dosarul de angajare al asistentului personal al persoanei cu handicap;
c. asigurd asistarea persoanei cu handicap prin asistenti personalj;
d. asigurd asistentd, consiliere si informarea persoanei cu handicap pe linia conferitd de

legislatia specificd

; é._S__ECRgTAR P U CONSTANTIN CHIRIAC MIRCEA
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colaboreaza cu autorititile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor
verifica activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si prezinti
semestrial rapoarte consiliului local;

efectueazd anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care soliciti fncadrarea fntr-
un grad de handicap si le pune la dispozitia comisiei judetene de expertiz3 medicali
efectueazi la solicitarea Inspectoratului de stat teritorial pentru persoane cu handicap,
anchete sociale privind situatia persoanelor cu handicap care beneficiazid de ajutor

banesc lunar;
colaboreazd cu LS.T.P.I pentru ajutorarea persoanelor cu handicap care au nevoie de

proteze ori mijloace de locomotie cu comenzi speciale;
identificd persoanele varstnice care pot beneficia de drepturi de asistent3 sociald potrivit

prevederilor legale;
organizeaza programele de pregitire profesionala pentru toti Ingrijitorii cu contracte de

munca;
controleaza si monitorizeaz3 permanent activitatea fiecirui ingrijitor pe perioada cit

este angajat, intocmeste anual si ori de cate ori se considera necesar Raportul de evaluare

in vederea reinnoirii atestatulii;
intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor varstnice in cimine pentru
pensionari, cimine pentru batrani si cimine spital pentru bitrani bolnavi cronici,
faciliteaza accesul in alte institutii specializate: spitale, institutii de recuperare, etc.;
In conformitate cu 0.U.G. 70 /2011 - privind masurile de protectie sociala in perioada
sezonului rece, cu modificirile si completérile ulterioare:
primeste si verificd dosarele de acordare a ajutorului pentru incilzirea locuintei, precum
___siaunor facilititi populatiei pentru plata energiei termice
b. borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare,
intocmegte dispozifii de acordare respective respingere a ajutorului pentru incilzirea
locuintei, precum si a unor facilititi populatiei pentru plata energiei termice;
d. intocmeste borderou privind plata pentru incilzirea locuintei, precum si a unor facilititi

populatiei pentru plata energiei termice;
raportarea dosarelor si a platilor privind plata ajutorului pentru incalzirea locuintei,

e.
precum si a unor facilitdti populatiei pentru plata energiei termice la AJPIS lasi si la
Consiliul Judetean Iasi '

f. Ingtiinfarea persoanelor a ciror dosare au fost aprobate/respinse.

e In conformitate cu Legea 277 /2010 - (r) privind alocatia pentru sustinerea familiei:

a. primeste si verificd dosarele de acordare a‘alocatia pentru sustinerea familiei depuse de
cetdteni in conformitate cu legislatia in vigoare

b. efectueazi anchete sociale in vederea acordirii alocatiei pentru sustinerea familiei,

c. acordd fndrumare si asistentd de specialitate in conformitate cu aceasti ordonanti

privind alocatia pentru sustinerea familiei
d. verifica In teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor,

e. ftine evidenta la zi a dosarelor
comunicd in scris dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea,

Incetarea si neacordarea plitii alocatiilor pentru sustinerea familiei
oferd asistentd si consiliere persoanelor care au neclaritdti referitoare la drepturile

prevazute de lege
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h. Intocmeste lunar borderourile cu acordarea, modificarea, suspendarea si incetarea

drepturilor privind Legea 277/2010.
In conformitate cu Legea 416/2001- privind venitul minim garantat, cu modificirile si
completdrile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

intocmegte statele de plata lunare cu acordarea ajutorului social
b. efectueazd anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta in cazurile

prevazute de lege;
intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social

care sunt obligate sa efectueze lunar 72 ore munca la actiuni sau lucriri de interes local

stabilite de primarul orasului;
preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspenda dreptul la ajutor celor care nu

si-au indeplinit aceasta obligatie;
intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de ajutor social, persoane apte de munca, pe care
il transmite Agentiei Judetene de ocupare si formare profesionala (AJOFM) si AJPIS Iasi;
tine evidenta persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie sa
prezinte :
lunar dovada ca sunt in evidenta agentiei pentru ocuparea fortei de munca si nu aw
refuzat nejustificat un loc de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de
pregatire profesionala;
elibereazi la cerere adeverinte care sa ateste calitatea de beneficiar de ajutor social;
In conformitate cu 0.U.G. 148/2005 -privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, cu modificirile si completirile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii

specifice:
primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea
andicap; '

copilului in varst3 de pani Ia 2 ani, respéctiv 7 ani, tn cazul copilului cu h:
verificare documentatie,

c. Intocmeste tabele nominale pentru AJPIS Hunedoara
d. intocmeste borderouri si documente aferente dosarelor beneficiarilor si le Tnainteazi la

AJPIS Iasi
(3)Atributii Autoritate Tutelars
Autoritate Tutelard functioneazi in cadrul Compartimentul Asistenta Sociald, sub directa
coordonare a secretarului si are urmitoarele atributii specifice:
a. fIntocmirea si comunicarea dispozitiilor privind instituirea curatelei pentru minor’
bolnavi, persoane vérstnice precum si a tutelei pentru persoanele puse sub interdictie;
b. intocmirea dispozitiilor privind incuviinfarea vAnzirii, cumpdrdrii de bunuri imobile

pentru minori si persoane bolnave;
¢. numiri de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alti situatie Tn care

parintele este impiedicat s3-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive.

d. verificarea in teren In vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divorfuri, minori
care comit infracfiuni, persoane varstnice, amanarea sau Intreruperea executdrii pedepsei in
cazul condamnatilor cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflafi in evidentd, precum

siin orice altd situatie, la solicitarea unor institutii, autoritdti;
verificarea anuald sau ori de cite ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in

e
evident3;
= co MUM
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f. intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgentd , precum si
pentru fnhumarea decedatilor neidentificati, a celor fard apargindtori sau aflagi intr-o stare de
dependentd sociala.

g. efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati in vederea beneficierii de
scutiri la plata impozitului pe clidiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii
acestor scutiri In vederea estimirii influentei asupra bugetului, reevaluare anuald a acestor
scutiri; comunicarea cu Biroul Buget, Contabilitate, Impozite si Taxe.

e In conformitate cu Legea 272/2004 - privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, cu modificirile si completarile ulterioare, indeplinegte urmatoarele atributii
specifice:

a. conduce evidenta persoanelor care necesitd ocrotire si protectie din partea autoritafii
tutelare si va executa toate operafiunile tehnico-administrative specifice serviciilor de

autoritate tutelara
b. furnizeazd servicii sociale pe problematlca copilului aflat in pericolul de separare de

familia sa precum si monitorizarea copiilor dupi reintegrarea lor in familie;

c. realizeazi planul de servicii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d. contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea
copilului de familia sa;
contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii;

e.
e In conformitate cu Legea 116/2002 - privind prevenirea i combaterea marginalizarii
sociale indeplineste urmatoarele atributii specifice:
a. identificarea persoanelor si familiilor marginalizate social;

b. luarea unor misuri de prevenire si combatere a marginalizarii (facilitarea accesului la
servicii sociale, medico-sociale, invdgamant obligatoriu si ocuparea unui loc de munca)

c. raportare statistica trimestriala si anuald la AJPIS si DGASPC Iasi -
d. identificd activitatea nevoii sociale individuale, familiale si de grup,

e. activitdti de informare despre drepturi si obligatii, actiuni si masuri de sensibilizare si
constientizare,

f.  actiuni de urgents in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza,
sprijinirea si mentinerea in comunitate a persoanelor in dificultate,

g
h.  servicii de consiliere, evidentierea, evaluarea si diagnosticarea nevoilor,
i. informarea asupra situatiilor de risc social, precum i asupra drepturilor,
j.  identificarea familiilor si a persoanelor aflate in situatii de risc,
k. ajutorarea, sustinerea, informarea si consilierea persoanei,
. urmireste In permanenti identificarea unor categorii sau grupuri de persoane aflate in
stare de risc social
: 3, a oricdrei solicitari sau

m. ia masuri pentru solutionarea in cadrul competentelor sale,

sesizéri referitoare la persoane aflate in stare de risc social
In conformitate cu Legea 17/2000 - (rl) privind asistenta sociala a persoanelor

[ ]
varstnice, cu modificarile si completirile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii

specifice:
a. efectueazd anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor varstnice pe baza grilei

nationale de evaluare, intocmeste figele de evaluare socio-medicale individuale cu stabilirea

gradului de dependent3;
b. asistarea persoanelor virstnice la incheierea contractelor de intretinere;

(4) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
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1. Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul asistentei sociale;

2. Raspunde de padstrarea confidentialitdtii in legdturd cu faptele, documentele sau
informatiile de care iau cunostin{i in exercitarea functiei;

3. Raspunde de aplicarea si respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotdrarilor Guvernului,
precum si a Hotararilor Consiliului Local, legate de profilul activitatii de elaborare a bugetului;

4. Raspunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale

primarului;
5. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilititilor de serviciu prevazute in fisa

postului, precum si atributiile ce le sunt delegate;
6. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor

informatiilor si masurilor stipulate in documentele elaborate;
7. Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;
8. Raspunde de Insusirea si respectarea Codului de conduiti al functionarilor publici si

Codului de conduiti a personalului contractual din cadrul primariei;
9. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupi caz, pentru abuzuri in nerespectarea

obligatiilor care le revin.
~ (5)Autoritate (competente):
1. Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de cidtre conducerea acesteia;
2. Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea

compartimentului sau institutiei; in general;
4. Semnaleazi conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea

acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar

daci fiu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitafi si atribugii.
5. Colaboreazad cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Comunei Vladeni.
6. Ia decizii cu privire la urmarirea si incadrarea in limita creditelor aprobate in bugetul

initial, respectiv rectificat;
7. Relationeazd cu autoritdfi sau institutii publice, organizatii internationale n limitele

prevadzute de conducere;

COMPARTIMENTUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE

Art.26.(1) Primarul raspunde de organizarea si funcfionarea compartimentului in

conditii de eficientd si eficacitate;
(2) Urmaregte asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor,

planurilor si programelor de dezvoltare aprobate;
(3) Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv

fn format electronic, in cadrul compartimentului;
(4) Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile din cadrul

compartimentului.
Art. 27.(1). - Atributii Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate

(2) Atributii Buget
Bugetul - functioneazi in cadrul Serviciului Contabilitate — Buget- Finante, Achizitii Publice

si Fonduri Structurale, Taxe si Impozite si are urmatoarele atributii specifice :
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1. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al UAT Comuna

Vladeni;
elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul

bugetar urmitor, precum si estimarile pentru urmdtorii 3 ani;

3. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de
fncasare a veniturilor si de priorititile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

4. organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare

pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a

clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca

urmare a rectificarilor de buget;

organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor

bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare

disponibile care pot fi angajate;
reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decét

2

5

moneda nationald; : : T Tl ot
angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificarii documentelor justificative;

intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a

evidentei garantiilor de buni executie refinute, respectiv restituirea garanfiei in baza

referatelor intocmite de compartimentele de specialitate;

10. efectuarea deschiderilor de credite (finantiri), pentru conturile proprii, urmare a
verificirii incadririi acestora in planurile aprobate;

11. intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al UAT Comuna Vladeni, pana

_la data de 31 mai a fiecdrui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale

bugetului local, ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior;

12. intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al UAT Comuna Vladeni a

conturilor de executie ale bugetului local, in luna aprilie pentru primul trimestru, si

respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului

bugetar in curs de executie;
13. urmirirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind

o

alocarea unor sume pe diferitele destinatii;

14. urmirirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

15. intocmirea solicitirilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean Iasi
in situafia in care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali, persoane cu

handicap, s.a.);

16. intocmirea documentatiilor
institutie de la diferifi agenti de creditare;

17. urmirirea derulirii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute; tinerea la zi a registrului datoriei publice;

18. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului buget cu cel din
contul de executie emis de trezorerie; )

19. verificarea periodici a evolutiei incasdrilor pe fiecare categorie de venituri incasata,
fntocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

20. intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale citre Ministerul

Finantelor, conform Ordinului 1059/2008 - privind aprobarea Norm%e}:\mlologice
2 i N
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pentru inregistrarea si raportarea datoriei publice, cu modificirile si completirile
ulterioare.

21.transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1
din Legea 273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificirile si completirile
ulterioare, modificatd prin Legea 187/2012;

22.intocmirea raportirilor lunare privind plitile efectuate din sursele 6 si 7, conform
Ordinului nr.2941/2009 privind modificarea si completarea Normelor metodologice
privind intocmirea §i depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institugiilor
publice, precum si a unor raportiri financiare lunare fn anul 2009;;

23. stabilirea, urmairirea si recuperarea atit pe cale amiabild cit si ca urmare a derulirii
unor actiuni in instan{d a unor creante fiscale la nivelul bugetului UAT Comuna Vladeni

(3) Atributii Contabilitate

Contabilitatea - functioneaza in cadrul Serviciului Contabilitate - Buget- Finante, Achizitii

Publice si Fonduri Structurale, Taxe si Impozite §i are urmatoarele atributii specifice :
L i‘ntocmirea documentelor de platé si asigurarea pIéi;iIor cheltuie!ilor bugetare i‘n limita

acceptare a documentelor de pIata verificarea concordantei intre ordinele de plata

emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, binci, s.a.;
planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile

bugetare;
3. exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu;
intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidenfierea si Inregistrarea in contabilitate  a

imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al UAT
Comuna Vladeni;

intocmirea balan;elor lunare, dirilor de seam3 contabile trlmestrzale si anuale si a
oricdror altor situatii financiare cerute de Directia Judeteand a Finantelor Publice sau
Trezorerie;

verificarea si centralizarea bilangurilor contabile si a anexelor aferente pentru unititile
finantate din bugetul local a celor autofinanate in vederea intocmirii Bilanfului

Consiliului local Vladeni;
fnregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la

Directia Impozite si Taxe Locale si D.G.F.P. lasi- Trezoreria;
intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Comunei Vladeni
ordinelor de platd intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la
persoane juridice, cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus

de ciitre Directia de Impozite si Taxe Locale;
inregistrarea 1n ordine cronologica in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza

documentelor justificative;
10. intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;
11.urmdrirea si inregistrarea Tn contabilitate a creditelor contractate de administratia

9.

local3;
12. evidentierea si urmdrirea oricdror avansuri plitite si a decontérii lor;

13. derularea activitdtilor de casierie a primariei;

14. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;
15.intocmirea si evidenta facturilor emise de primdrie urmare a contractelor incheiate

avand ca obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc,;
m
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16. evidenta contractelor si a incasérilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari, etc.;

17. evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;
18. urmdrirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a

redeventei si achitarea in termen a acestora;

19.intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfidsurate de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plata din
domeniul de activitate;

20. asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin UAT Comuna Vladeni si administrarea corespunzitoare a
acestora;

21.stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabild cat si ca urmare a derularii
unor actiuni in instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului UAT Comuna Vladeni;

22, notificarea catre Consiliul Concurentei a oricdrei intentii de a acorda un ajutor de stat
nou, ori de a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului privind forma,
continutul si alte detalii ale notificdrii unui ajutor de stat;

23. raportarea citre Consiliul Concurentei a oricarui ajutor nou de stat acordat in termenul
si formatul prevazut de legislatie, finerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat

acordate prin bugetul local.

(4) Atributii Control Financiar Preventiv
Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni(documentele prin

1
care se urmdreste efectuarea unor operatiuni dupd aprobarea de o autoritate
competentd, potrivit legii) referitoare la:

2. Angajamentele legale si bugetare; angajamentele legale sunt toate actele cu efect juridic
din care reiese cd ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public; angajamentele bugetare sunt actele prin care o autoritate
competentd, potrivit legii afecteaza fondurile publice unei anumite destinatii;

3. Deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

4. Modificarea repartizdrii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virarea de credite;

5. Efectuarea de pliti din fondurile publice;

6. Efectuarea de incasiri in numerar;

7. Véanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau ale unitdtilor administrative-teritoriale;

8. Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;

9. Alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al Ministrului Finanfelor Publice sau de

conducatorii institutiilor publice;

(5) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul financiar contabil;

2. Rispunde de pi3strarea confidentialitdtii in legdturd cu faptele, documentele sau
informatiile de care iau cunostinti in exercitarea functiei;

3. Raspunde de aplicarea si respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotararilor Guvernului,
precum si a Hot3rdrilor Consiliului Local, legate de profilul activititii de elaborare a bugetului;

4, Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale

primarului;
5. Raspunde de Indeplinirea sarcinilor si responsabilitdtilor de serviciu prevazute in figa

postului, precum si atribugiile ce le sunt delegate;
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6. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea §i exactitatea datelor

informatiilor i masurilor stipulate in documentele elaborate;
7. Rdspunde de realizarea calitativa i {n termen a lucrarilor;
8. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici 5

Codului de conduitd a personalului contractual din cadrul primdriei;
9. Rdspunde dlsc1plmar material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea

obligatiilor care le revin.

(6)Autoritate (competente):

1. Reprezintd si angajeazd institufia numai In limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

2. Se preocupad permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

4. Semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunogtin{i in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitdti si atribufii.

5. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei Comunei Hirdu.

6. Ia decizii cu privire la urmairirea si incadrarea fn limita creditelor aprobate in bugetul

initial, respectiv rectificat;
7. Relationeaza cu autoritdti sau institutii publice, organizatii internationale in limitele

prevazute de conducere;

COMPARTIMENTUL INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE
Art.28.(1)Primarul rispunde de organizarea si funcfionarea compartimentului fn

conditii de eficienta si eficacitate;
(2) Urmadreste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor,

planurilor si programelor de dezvoltare aprobate;
(3) Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv

in format electronic, in cadrul compartimentului;
(4) Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile din cadrul

compartimentului.
Art.29.(1)Personalul din cadrul Compartimentului Investitii si Achizitii Publice ar

urmatoarele atributii:

(2) In domeniul Investitiilor

Compartimentul are urmatoarele atributii specifice :
administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar, cladiri si

1.
terenuri pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Comunei Hardu;

2. Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al
Comunei Vladeni: clddiri apartindnd fondului locativ de stat, spatii cu altd destinatie decit
aceea de locuintd, terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilitati, alte bunuri;

3. intocmirea documentatiilor in vederea notdrii in evidenfele de publicitate imobiliard a
bunurilor imobile aflate in proprietatea Comunei Vladeni;

4. crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile imobile din

proprietatea publica si privatd a Comunei;
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intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotarari ale Consiliului local
privind patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vanzari, schimburi de
terenuri, transmiteri, etc.);

fntocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid,
sediu de organizatie neguvernamentald, non-profit, a spatiilor cu destinatie de locuint3, etc;
evidenta si gestionarea acestora; urmadrirea incasdrii chiriilor pentru spatiile cu destinatie
de locuint3 si pentru spatiile cu alt3 destinatie decat cea de locuinta;

intocmirea documentatiilor in vederea acceptarii ofertelor de donatii de bunuri ce intra in

patrimoniul Comunei Vladeni;

contractarea lucrarilor de cadastru;
coordonarea si monitorizeazd inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al

Comunei Vladeni;
ofer3 relatii cu privire la bunurile imobile aflate in patrimoniul Comunei si care fac obiectul

revendicdrilor in baza Legii nr. 10/2002, republicati, si a legii retrocedarii bunurilor

o ®

10.

bisericesti;

11. inventarierea unitdilor de invatdmant aflate in proprietatea Comunei Vladeni.

12.urmirirea executiei obiectivelor de investitii prin diriginti de santier pentru obiectivele de
investifii; urmdrirea respectarii sistemului de asigurare a calitdtii lucrarilor de citre executant;
participarea la verificarea lucrarilor pe faze de execufie; solicitarea, dupd caz, a sistarii
execufiei, demoldrii sau refacerii lucrdrilor executate necorespunzitor in baza solufiilor
elaborate de proiectant;

13.efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si a receptiei finale dupa expirarea perioadei

de garantie, comunicarea receptiilor Biroul Buget,Contabilitate in vederea ludrii in evidenta

contabild - ca membru comisie;

14. certificarea eliberirii garantiei de buni executie pentru contractele gestionate fn cadrul
Compartimentului Investitii;
15.intocmirea documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizafiilor de

construire pentru obiectivele de investitii inifiate de autoritatea locald;
16.solicitarea avizelor 1.S.C. in vederea lansdrii lucrarilor de executie a obiectivelor de investitii;
17.elaborarea certificatelor constatatoare primare si finale pentru contractele gestionate in
cadrul compartimentul investitii;
17.intocmirea si arhivarea cdrtii tehnice a obiectivelor de investitie;

(3) In domeniul achizitiilor publice:

1. intocmirea programului anual al achizitiilor publice, inaintarea spre aprobare
conducitorului autoritdfii contractante conform atributiilor legale ce {i revin, cu avizul

Serviciului Contabil;
2. operarea sau completarea ulterioard a programului anual al achizitiilor publice,

modificiri/completari care se aproba in aceleasi conditii ca si programul anual;
intocmirea raportului anual al achizitiilor publice;

primirea si analizarea referatelor de necesitate;

primirea si analizarea caietelor de sarcini;

primirea si analizarea listelor cu cantitati;

primirea si analizarea temelor de proiectare;
verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publica In parte;

cumpdrarea directd on-line din catalogul electronic;

LN s w
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10. intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizitie publici, a
notei justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind
criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire;

11. elaborarea, Tnaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date a achizitiilor publice;

12. elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;

13. transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse
de legislatia in vigoare, in materia achizitiilor publice;

14. notificare UCVAP, daci este cazul, si gestionarea relatiei cu UCVAP pe durata verificarii
aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie public;

15. gestionarea relatiei cu ANAP;
16.Intocmirea si fnaintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea Comisiei de

evaluare si numirea membrilor acesteia;

17. transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

18. primirea si solutionarea solicitdrilor de clarificiri la documentatia de atribuire;

19. primirea ofertelor;

20. participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal 2
sedintei de deschidere a ofertelor;

21. participarea la sedinfele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice gi
financiare gi intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

22, stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

23. Intocmirea raportului procedurii de atribuire;

24. comunicarea rezultatului procedurii;

25. intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse; in vederea
solutionarii acestora; =~ = : ‘ ol ok : ey o

26. elaborarea, cu sprijinul Consilierului juridic, a contractelor de achizitie publicd gi
inaintarea acestora spre semnare;

27. elaborarea anuntului de atribuire;

28. intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantul
castigdtor si ofertantii necistigitori;

29. preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor -verbale de receptie
partiald si finald;

30.intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedurd de atribuirein baz:
proceselor -verbale de receptie partiald sau finald, acolo unde existi obligativitatea conforn.
legii.
31.1si insuseste si respecti prevederile legislaiei din domeniul securitdtii si sanatitii in

munca gi masurile de aplicare a acestora;

(4) In domeniul Urbanismului si Amenajarea teritoriului
1. emiterea Certificatului de urbanism, cu urmdtoarele atributii specifice:
a. verificarea confinutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;
b. determinarea reglementdrilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru
care se solicita certificatul de urbanism;
analizarea compatibilititii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului
de urbanism cu reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor

cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;
TN
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8.

9;

formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru

proiectarea investifiei;

stabilirea, impreuni cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism a
avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism i urmarirea incasarii ei;

avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obfinerii Certificatului de

urbanism;
tntocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ PUD), monitorizarea documentatiei de

urbanism aprobate de citre Consiliul local al Comunei Vladeni;
eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea

taxei de prelungire si urmdrirea achitarii acesteia;

evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile
si monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de restaurare si
conservare a acestora pe raza Comunei; finerea evidenfei si asigurarea protectiei
monumentelor istorice si de arhitecturd; iniiere si coordonarea programelor cu privire la

protejarea monumentelor si a zonelor istorice;

prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice, pentru
publicare pe site;

indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea m3surilor previazute de
lege in cazul nerespectirii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism; ‘

urmirirea punerii fn aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; N
asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare

a teritoriului;
organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind

documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reald din teren;

10. intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a

Certificatelor de Urbanism.

11, emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiinfare, cu urmatoarele atributii specifice:

verificarea conginutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentdrii tuturor

a.
actelor necesare autorizirii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obfinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si urmdrirea
fncasdrii acesteia; urmirirea incasidrii eventualelor diferenfe/sume care constituie
venituri ale bugetului local;

d. stabilirea taxei de desfiintare si urmirirea fncasdrii acesteia; urmdrirea ncasarii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform
prevederilor art.1 alin.(2) din Codul de procedurs fiscald;

e. inregistrarea autorizafiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin

atribuirea unui numar;
f. eliberarea autorizatiei de constructie;
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12. verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la
solicitarea beneficiarului;

13. calcularea taxei de prelungire si urmdrirea achitarii acesteia (conf. Cod Fiscal);

14. gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare urbana;

15. indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de
lege In cazul nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de

urbanism; :
16. intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor de

construire;
17. punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor precum si a

documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;
18. asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizdrii documentatiilor de urbanism si amenajare

a teritoriului;
19. organizarea de acfiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privind

documentatiile depuse spre autorizare si situatia reald din teren;

20. constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmarirea incasarii acestor sume
conform Legii 50/1991 republicatd, privind autorizarea executdrii constructiilor si unele
masuri pentru realizarea locuintelor actualizats, sume care constituie venituri suplimentare

la buget.
(5) Atributii Disciplina in Constructii
Disciplina in Constructii functioneazi in cadrul Compartimentului Investitii si Achizitii

Publice si are urmétoarele atributii specifice:
1. organizarea controlului privind disciplina in constructii prin intocmirea planurilor anuale

de control;

constatarea contraventiilor in temeiul Legii nr. 50/1991 - (1), privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii, cu modificdrile si completirile ulterioare, incheierea in acest sens a
proceselor verbale de contraventie, aplicarea amenzilor si urmdrirea incasarii lor;
administrarea creantelor bugetare provenind din amenzi contraventionale, conform
prevederilor art.1 alin. (2) din Codul de procedura fiscala;

initierea procedurilor de executare silitd prin intocmirea si comunicarea tuturor actelor si a
inscrisurilor In termenul de prescriptie cdtre Birou Buget, Contabilitate, Impozite si Taxe de

Impozite si Taxe Locale;
intocmirea fisei de calcul a regularizdrii taxei de autorizare pentru persoane fizice si

2

juridice;
aplicarea majordrilor de intarziere la diferenta de plata calculata la regularizarea taxei de

autorizare pentru proprietarul constructiei care nu s-a incadrat in termenul legal de

executie si urmdrirea incasarii acestor creante fiscale;

7. identificarea debitorilor si intocmirea somatiilor/ingtiintdrilor pentru recuperarea
creantelor rezultate din diferente la regularizarile de taxd de autorizare pentru persoanele
fizice si juridice care nu s-au incadrat in termenul legal de executie a lucrdrilor autorizate;

8. intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificarii constructiei;

9. intocmirea si semnarea certificatului de radiere a constructiei;

10. intocmirea certificatului privind destinatia terenului;
11. avizarea schitei spatiului in vederea obtinerii autorizatiei de functionare;
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12. verificarea pe teren a sesizarilor/reclamatiilor cetdtenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii si solutionarea lor;

13.intocmirea somatiilor, a raportului de specialitate si a Dispozitiei primarului pentru
desfiintarea constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al Comunei Vladeni
si satelor apartinitoare reprezentarea autoritifii publice locale la receptia lucrdrilor de

constructii.

(6) Responsabilitaiti:

1. Rispunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul achizitiilor publice si
urbanismului;

2. Rispunde de desfisurarea licitatiilor si de intocmirea contractelor de achizifii publice;

3. Rispunde de pdastrarea confidentialitafii in legdtura cu faptele, documentele sau

informatiile de care iau cunostin{a In exercitarea functiei;
4, Riaspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilititilor de serviciu previzute in fisa

postului, precum si atributiile ce le sunt delegate;
5. Rispunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor

si mdsurilor stipulate in documentele elaborate;
6. Rispunde de realizarea calitativi si in termen a lucririlor;
7. Rispunde de insusirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici gi

Codului de conduitd a personalului contractual din cadrul primariei.
8. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,

informdrilor §i masurilor prevazute in documentele intocmite;
9. Rispunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea

obligatiilor care le revin.

(7) Autoritate (competenj:e) _
1. Reprezinti §i angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a

mandatului care i s-a Incredintat de cdtre conducerea acesteia;
2. Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea

compartimentului sau institutiei, in general;
4. Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea

acesteia, despre care ia cunostinti fn timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
daci nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.
5. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Hirdu.
6. Ia decizii cu privire la urmirirea si incadrarea fn Programul anual al achizitiilor

publice;
7. Relationeazd cu autoritdfi sau institufii publice, organizatii internationale in limitele

previzute de conducere; cu serviciile comunitare de utilitdti publice, cu modificdrile si

completdrile ulterioare, comisiile consiliului local Vladeni, etc.);
9. intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza de achizifie
cat

si In cele ulterioare semndrii contractelor de imprumut in vederea modificarii conditiilor de

contractare;
10. intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si

cheltuieli al Comunei Vladeni pe are le prezinti primarului si consiliului local;
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r

Tl AVIZAT: m
AT — =
SECRETAR Pf:;l;tjritomsmmm VICEPRIMAR, =
b CHIRIAC MIRCEA ok




