ROMANTIA
JUDETUL VRANCEA
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI
ODOBESTI

HOTARAREA Nr.12
Din 26 septembrie 2024

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului orasului Odobesti

Consiliul local al orasului Odobesti din judetul Vrancea, intrunit in sedinta
ordinara:

- vazand Expunerea de motive a Primarului orasului Odobesti si Raportul de
specialitate al Compartimentului resurse mane, prin care se propune aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului oragului Odobesti;

-in temeiul art.129, alin.(2), lit.,a” si art.196, alin.(1), lit.,a” din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ;

HOTARASTE:

Art.1. Aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului oragului Odobesti, conform Anexei care face parte din
prezenta hotarare.

Art.2. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi adus la
cunogtintd sub semniturd functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului orasului Qdobesti.

Art.3. Prezenta hotarare va fi afisata pe site-ul institutiei si va fi comunicata
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
oragului Odobesti prin intermediul Compartimentului asistenta sociala, autoritate
tutelara si administratie publica.

PRESEDINTE w
* Florentin Cristea SecretAr general WAT,

A
Stefan Bonz
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CAPITOLUL1
DISPOZITH GENERALE

Art.1 Primiaria orasului Odobesti este o structurd functionali cu personalitate juridici, cu
activitate permanentd, care duce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local al orasului Odobesti
§i dispozitille Primarului orasului Odobesti, solutionidnd problemele curente ale colectivititii
locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau
persoanele incadrate la cabinetul primarului i aparatul de specialitate al primarului.

Art.2 Primarul orasului Odobesti indeplineste o functie de demnitate publici.

Art.3 Primarul reprezintd autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritdtile publice, cu persoanele fizice §i juridice roméne i striine, precum si in justitie.

CAPITOLUL I
Stractura organizatoricii a aparatului de specialitate al Primarului orasului Odobesti si

principalele tipuri de relatii

Art.4 Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi ale aparatului de specialitate
al primarului) este in conformitate cu O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, aprobati
prin Hotarare a Consiliuhii Local Odobesti.

Art.5 In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale),
de cooperare, de reprezentare, de control.

Art.6 Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

a) subordonarea Viceprimarului, Administratorului Public si aparatului de specialitate fati de
Primar;

b) subordonarea Secretarului general, Arhitectului Sef, Directorilor Executivi, Sefilor de
Serviciu, dupd caz, fatd de Primar, Viceprimar, Administrator Public sau fajd de Secretarul
General, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile Primarului si a
structurii organizatorice;

¢) subordonarea S$efilor de Serviciu fatd de Directorii Executivi, dupi caz;

d) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.

Art.7 Relatille de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a Primariei Odobesti, intre acestea i serviciile publice si institutiile publice din
subordinea Consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecirui compartiment,
obiectul de activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art.8 Relatille de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a
Primdriei orasului Odobesti sau intre acestea §i compartimentele corespondente din cadrul
unitétilor, institutiilor aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului local.

Art.9 Relatiile de colaborare existd si intre compartimentele din structura organizatorica a
Primdriei orasului Odobesti si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei
publice centrale si locale, ONG-uri etc. din tara si strainitate.

Art.10 Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare i a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie Viceprimarului, Administratorului Public, Secretarului General
sau personalului din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului orasului
Odobesti in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tard
si striinétate,

Art.11 Relatiile de coordonare, verificare §i control se stabilesc intre Primar si: Viceprimar,
Administrator Public si Secretarul General pe de o parte, Directorii Executivi si Sefii de Serviciu
pe de alti parte, conform organigramei.

Art.12 Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar. Atributiile
Primarului sunt cele prevazute la art 155 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ.
Art 13 Viceprimarul exercitd atributiile prevazute de art. 152 din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul Administrativ.




Art. 14 Administratorul Public - post infiintat in conformitate cu prevederile art.244 din 0.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, indeplineste in baza unui contract de management,
incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate a
primarului si a serviciilor publice de interes local, precum i functia de ordonator principal de
credite in baza mandatului incredintat de primar.

Art.15 Secretarul General al orasului Odobesti indeplineste, in conditiile legii, atributiile
previzute la art. 243 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ. Secretarul General al
orasului Odobesti indeplineste si alte atributii previzute de lege, precum si insarcindrile date de
Consiliul local sau de primar.

CAPITOLUL I
Componentele din structura aparatului de specialitate al Primarului orasului Odobesti si

atributiile principale ale acestora

Art. 16 Aparatul de specialitate al Primarului orasului Odobesti este structurat dupa cum
urmeaza:

-Primarul
-Viceprimarul
-Secretar General
-Administratorul Public
-Arhitect Sef
-Compartiment Cabinet Primar
-Compartiment Cabinet Viceprimar
~-Compartiment audit intern
-Compartiment resurse umane
-Serviciul relatii publice si investitii
Compartiment relatii publice si comunicare
Compartiment investitii i urbanism
Compartiment tehnologia informatiei si digitalizare
-Compartiment politia locala
-Directia economica si investitii
Directorul executiv avind in subordine:
-+ Serviciul buget, impozite si taxe
- Compartiment buget- contabilitate
- Compartiment Constatare, Impunere
- Compartiment recuperare creante
Compartiment juridic
Compartiment agricol si cadastru
+  Compartiment achizitii publice
- Serviciul administrare patrimoniu public si privat
+ Compartiment administrare locuinte domeniu public si privat
- Compartiment piete si spatii comerciale
Compartiment microbuze scolare
- Compartiment proiecte edilitare
- Directia de asistenta sociala
Directorul executiv avind in subordine:
Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara si administratie publica
- Centrul de zi de asistenta si recuperare
Compartiment asistenta medicala capitol bugetar sanatate
Compartiment asistenti personali pentru persoane cu handicap grav
- Compartiment serviciul evidenta persoanei




- Serviciul situatii de urgenta

+  Compartiment serviciu de urgenta

»  Compartiment salvamont si activititi sportive

»  Compartimentul serviciul de utilitati publice, ifuminat public, transport local
- Serviciul promovare turism §i activititi culturale

- Compartiment informare turistica

« Compartiment cinematograf, organizare manifestari si biblioteca

- Compartimente proiecte cultural educationale

Sectiunea I Primarul

Atributiile Primarului sunt urmétoarele:

Primarul indeplineste o functie de demnitate publica.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitugiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romdniei, a ordonantelor si hotardrilor Guvernului, a hotérarilor Consiliului local. Primarul
dispune mdsurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlaiti conducdtori ai autorititilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, ale dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotararilor Consiliului judetean, in conditiile legii.

Primarul reprezintd orasul Odobesti in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romdne ori strdine, precum si in justitie.

Primarul indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

1) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii, respectiv:

a) Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asignrd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) Indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

2) atributii referitoare la relatia cu consiliul local, respectiv:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a orasului Odobesti, care se publicd pe pagina de internet a
institutiei, in conditiile legii;

b) particip la sedintele consiliului local si asigura pregitirea si desfisurarea in bune conditii a
acestora;

¢) elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala §i de mediu a orasului Odobesti, le publici pe site-ul institutiei si le supune aprobirii
consiliului local.

3) atributii referitoare la bugetul local al orasului Odobesti, respectiv:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului orasului Odobesti si contul de incheiere a exercitiului bugetar
$i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege:

¢) prezinté consiliului local informari periodice privind executia bugetars, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

4) atributii privind serviciile publice asigurate cetafenilor, respectiv:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgents;

¢) ia mésuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din domeniile




prevazute la art. 129 alin. (6) i (7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ, precum si 2 bunurilor din patrimoniul public si privat al orasului
Odobesti;

¢) numeste, sanctioneazi 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 conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

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

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificdrii §i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asiguri realizarea lucrérilor $i ia misurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Pentru punerea in aplicare a activititilor date In competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiazd de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

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

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

Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea tuturor actelor
administrative emise in exercitarea atributiilor care {i revin potrivit legii (dispozitii, certificate de
urbanism, autorizatii de construire si desfiintare, avize, etc.), Intocmirea si semnarea actelor
preparatorii care fundamenteazd din punct de vedere tehnic si al legalititii emiterea actelor
administrative respective (rapoarte, referate, note de fundamentare etc.), precum si semnarea
anterioard a unor acte administrative de citre personalul din cadrul aparatului de specialitate sau
din cadrul serviciilor publice locale, angajeazd rispunderca administrativa, civild sau penals,
dupd caz, a semnatarilor, in cazul incalcdrii legii, in raport cu atributiile specifice stabilite prin
lege si prin prezentul regulament.

Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului general, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul
de specialitate, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, tn
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Sectiunea II Viceprimarul

Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publica, este subordonat primarului, i, in situatiile
prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exerciti, in numele
primarului, atributiile ce ii revin acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor
si sarcinilor si il reprezinté cénd este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele
fizice si juridice.

Atributiile Viceprimarului sunt urmitoarele:

- indeplineste atribugiile Primarului in conditile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ §i orice aite atributii dispuse de citre acesta prin dispozitie de delegare de
competente (limitate);

- indruma si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
orasului Odobesti si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de
delegare;




- rdspunde direct de aducerea la Indeplinire a dispozitiilor primarului, hotérarilor consiliului
local si actelor normative referitoare la activitifile specifice compartimentelor, birourilor si
serviciilor pe care le coordoneazi;

- sustine audiente in problemele specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor, conform
dispozitiilor date de primar;

- prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfasurati precum si
propuneri privind imbunititirea activititii serviciilor pe care le coordoneazi;

- indeplineste si alte atributii incredintate de cétre primar si consiliul local.

Sectiunea III Secretarul General
Atributiile Secretarului General sunt urmaitoarele:
Secretarul general al orasului Odobesti face parte din aparatul de specialitate al primarului.
Secretarul general al orasului Odobesti indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atribugii:
- avizeazd proiectele de hotirdri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotdrarile consiliului local;
- participa la sedintele consiliului local;
- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefectul judetului Vrancea;
- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotardrilor consiliului local st a
dispozitiilor primarului;
- asigurd transparenta $i comunicarea citre autoritdfile, institufiile publice si persoanele
interesate a hotaréarilor consiliului local, respectiv a dispozitiilor primarului, in conditiile legii;
- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotéararilor consiliului local;
- asigurd pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;
- efectueazi apelul nominal §i tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
- numdrd voturile $i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta
sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
- informeazi presedintele de sedinid sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotiréri a consiliului local;
- asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
- urmdregte ca la deliberarea §i adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019;
informeazi presedintele de sedingi, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situafli §i face cunoscute sanctiunile previizute de lege In asemenea cazuri;
- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva subdiviziunii administrativ
teritoriale;
- prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea ar. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificdrile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) i (2)
sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) §i (2), secretarul general al unitdfii/subdiviziunii
administrativteritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente.
- comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru §i publicitate imobiliard, In a cirei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:

+ - in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a




survenit in localitatea de domiciliu;

+ - la data ludrii la cunogting3, in situafia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

- - la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenti tetitoriala
se afld imobilele defunctilor inscrigi In cirfi funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistririi sistematice.

- alte atributii previzute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul local al
oragului Odobesti , de primarul orasului Odobesti , dupi caz.

Sectiunea IV

Administratorul Public

Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile art.244 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ si indeplineste in baza unui contract de management,
incheiat In acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate a
primarului si a serviciilor publice de interes local. Administratorul public asiguri eficientizarea
sistemului de management pentru buna desfisurare a activititii Primariei orasului Odobesti.

Atributiile administratorului public sunt urmitoarele:

- indeplineste atributii de coordonare, delegate de ciitre primar in baza contractului de
management cu privire la:

* aparatul de specialitate (unul sau mai multe compartimente functionale din cadrul aparatului de
specialitate)

= serviciile publice subordonate Consiliului Local al orasului Odobesti;

- Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
orasului Odobesti si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de
delegare;

- elaboreazi si aplicd strategii specifice, in misurd si asigure desfisurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectivi a entititii;

- evalueazd, revizuieste si propune recomandéri pentru imbunititirea practicilor curente;

- propune solutii pentru imbundititirea functionirii aparatului de specialitate al Primarului
orasului Odobesti;

- monitorizeaza implementarea strategiilor i programelor in domeniile de responsabilitate;

- informeaz primarul cu privire la situatia economico-financiari a serviciilor publice coordonate
$i propune masuri pentru optimizarea activititii acestora;

- reprezintd institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului dat de primar; promoveazi
relatii de colaborare cu parteneri locali, regionali si internationali;

- poate exercita, prin delegare, atributia de ordonator principal de credite.

Sectiunea V Arhitect Sef

Arhitectul-Sef este functionarul public de conducere, subordonat Primarului si reprezints
autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului, urbanismului si al autorizirii executdrii
lucrarilor de construire din orasul Odobesti, care rispunde de ducerea la indeplinire a atributiilor
conferite de lege ca sef al structurii de specialitate organizate in cadrul Primiriei oras Odobesti.
Atributiile principale ale Arhitectului Sef:

- verifici din punct de vedere tehnic i semneaza pentru conformitate, potrivit Legii nr. 50/1991




si a altor prevederi legale incidente, continutul certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire/desfiintare, precum si a oriciror documente aflate in competenta sa, intr-un termen
rezonabil raportat la complexitatea lucrdrilor, findnd cont de termenele stabilite prin legislatia
incidenta functiei pe care o exerciti;

- semneazd acorduri de luare la cunostingd pentru lucrarile care au obtinut certificate de urbanism
emise de Primiria orasului Odobesti;

- raspunde pentru neindeplinirca sau indeplinirea defectuoas a sarcinilor si atributiilor ce-i
revin;

- analizeaza si Tnainteazi cétre Consiliul Local al orasului Odobesti - Planurile Urbanistice de
Detaliu intocmite pentru studierea modultui de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate
ori pe acelea care studiazd amplasarea de constructii pe terenuri apartindnd domeniului public
sau privat al orasului Odobesti;

- participa la comisiile de specialitate ale Consilivlui Local al orasului Odobesti in vederea
sustinerii proiectelor de hotéirari propuse;

- tine la zi evidenta tuturor documentatiilor de urbanism: PU.G., PU.Z., PU.D.;

- face verificari pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare si autorizare,

Sectiunea VI

Atributii si responsabilititi comune personalului cu functie de conducere

Directorii executivi, sefii de serviciu au urmdtoarele atributii, competente si responsabilititi, in
functie de specificul structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de competenta
stabilite 1n fisa postului:

- conduc, organizeazd, coordoneazi, controleaza si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneazi;

- stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performantd ale directiei / serviciului /
compartimentului (dupa caz);

- elaboreazi /revizuiesc fisele de post §i evalueazi performangele profesionale, astfel:

a. directorii executivi pentru sefii de serviciu sau pentru personalul compartimentelor, aflati in
subordine directs;

b. sefii de serviciu pentru personalul din subordine sau pentru personalul compartimentelor
aflati in subordine directa;

- repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta si lucririle atribuite spre
rezolvare structurii pe care o coordoneazi,

- raspund de solutionarea curentd a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii pe care
o coordoneaza;

- stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului si
hotéarérilor CL, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneazi;

- urméresc respectarea normelor de conduitd gi disciplind de catre intreg personalul aflat in
subordine;

- propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de citre
personalul din directia, serviciul sau compartimentele aflate in subordine si avizeaza propunerile
privind plata sau recuperarea acestora, in conditiile legii;

- aprobi cererile de concediu de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeazi prezenta
in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara entitatii;

- redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihni, concediilor
medicale, participdrii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

- igi da acordul cu privire la detasarea, delegarca, mutarea, promovarea, perfectionarea
personalului pe care il coordoneazi, precum si sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea
corectd si la termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

- réspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti




angajati ai primariei;

- analizeazi si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine propun
si, dupd caz, iau misuri in vederea imbundtatirii activitatii din cadrul structurii pe care o
coordoneaza; colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primriei, raspunzind
cu promtitudine Ia solicitarile acestora;

- propun inifierea de catre Primar a proiectelor de hotarari ce intri in sfera de competentd a
structurii pe care o coordoneaza, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari
propuse, sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local proiectele propuse, participa la
sedintele Consiliului Local in care sunt dezbitute proiectele propuse; pentru dezbatere in
sedintele Consiliului Local si raspunde interpeldrilor consilierilor locali, in timpul sedintei sau in
scris, pand la urmétoarea sedingd a Consiliului Local;

- participd la sedintele ordinare ale Consiliului Local, indiferent daca au sau nu proiecte propuse
pe ordinea de zi;

- intocmesc sau, dupd caz, isi insugesc prin semniturd, rapoarte de specialitate la proiectele de
hotaréri propuse de alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesiti
exercitarea unor atributii din aria lor de competents;

- asigurd i rispund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea
actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneazi;

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotérari, cind este cazul;

- propun achizitii de produse/lucrari/servicii in conditiile de eficients, eficacitate si
economicitate;

- intocmesc notele de fundamentare din care sa reiasd nevoile de identificare la nivel de directie
din cadrul autoritéfii contractante ca fiind necesar a fi satisficute ca rezultat al unui proces de
achizii;

- intocmesc referatele de necesitate, precum §i toate documentele necesare pentru intocmirea
Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de achizitie publica;

- intocmesc  caiete de  sarcini/documentatii  descriptive;  caracteristici  pentru
produse/lucrari/servicii; propuneri de conditii contractuale relevante corelate cu continutul
caietului de sarcini/documentatia descriptivd; propuneri pentru forma criteriului de atribuire
si/sau factorilor de evaluare inclusi, respectiv a elementelor ciclului de viati relevante in raport
cu achizitia propusd; prezinta informatii cu privire la preful unitar/total actualizat al respectivelor
necesitati ofinute in urma unei cercetari a pietei sau pe bazi istoricy; lista de verificare pentru
Justificarea oportunitifii demardrii procesului de achizifie publicd in baza referatului de
necesitate;

- desemneaz3 membrii in comisiile de evaluare;

- implementeazi contractele rezultate ca urmare a finalizarii procedurilor de achizitie;

- rdspund pentru documentele intocmite;

- completeazd dosarul achizitiei publice cu documentele previzute de legislatia in vigoare;

- intocmeste raport siptamanal cu privire la activititile personalului serviciului:

- Indeplinegte, 1n conditiile legii, orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici sau de
cétre primar, care, prin natura lor sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile
structurii pe care o coordoneaza;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem de la nivelul
structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmireste ca
Intreg personalul din subordine s4 le cunoasci si si le respecte;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu privire
la implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o
coordoneaza;

- asigura intocmirea si redactarea proiectelor de dispozitii aflate in aria de competenta;

- desfagoard activititi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;

- raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;




- reprezintd §i angajeaza institutia numaj in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-
a incredintat de cétre Primarul orasului Odobesti si/sau Consiliul Local oras Odobesti.

Directorii executivi si sefii de serviciu cu aprobarea primarului, pot delega o parte din atributiile
lor functionarilor din subordine, in conditiile legii.

In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din
functie sau, in caz de absentd nejustificati, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului,
superiorul dupa caz, primarul stabileste persoana care 1i preia atributiile pe durata absentei din
institutie.

Sectiunea VII

Atributii si responsabilititi comune personalului de executie

- rispunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

- se informeazi cu privire la modificarile/completdrile actelor normative incidente in activitatea
structurii in are 1si desfisoard activitatea, precum si a oricdror aparitii normative specifice
activitafii acesteia; claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse
si/sau primite de compartiment;

- respectd normele de conduita profesionala;

- rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea i corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;

- semnaleazd conducerii entitiii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;

- colaboreazii si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primériei, rispunzand cu
promtitudine la solicitarile acestora;

- Intocmeste, actualizeazi si asigurd implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupa
caz) in cadrul compartimentului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial, in cadrul compartimentului;

- participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cind este cazul;

- raspund pentru documentele intocmite;

- completeaza dosarul achizitiei publice cu documentele previzute de legislatia in vigoare;

- desfdgoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;

- utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

- efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

- indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de cétre primar, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentutui din
care fac parte;

- reprezintd §i angajeazii structura organizatorici numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea entitiii.

Sectiunea VIII Compartiment Cabinet Primar

Atributiile personalului din structura Compartimentului Cabinet Primar sunt
urmitoarele:

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

- asigurarea Inregistrarii, repartizarii §i urmaririi rezolvirii corespondentei adresate primarului
din partea cetifenilor, a Presedentiei, Guvernului si altor institutii;

- intocmeste agenda de lucru a primarului;

- participd la audientele primarului §i se preocupid de evidenta si transmiterea solicitdrilor




compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;

- asigura pastrarea si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- raspunde de respectarea reglementidrilor in vigoare cu privire la evidenta, pistrarea si
intrebuintarea stampilelor;

- semnaleaza primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre care ia
cunostingd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilititi si atributii, si face propuneri pentru rezolvarea
problemelor constatate; analizeaza $i propune masuri pentru imbunititirea sistemului de relatii
functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului, delimitarea competentelor si
responsabilitatilor, cresterea calititii serviciilor si stimularea inovirii;

- contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre
primdrie si mediul extern;

- se documenteazi in vederea informarii primarului in legéturd cu modul in care personalul cu
functie de conducere (sef directie, serviciu) realizeaza perfectionarea pregitirii profesionale a
subordonatilor, cum se preocupd de pastrarea patrimoniului institutiei, a dotarilor acesteia si
pentru reducerea la minim a cheltuielilor materiale;

- protejeaza imaginea institutiei, scop pentru care colaboreazi cu toate structurile din institutie:

- reprezentarea institutiei primarului n relatia cu cetifeanul, administratia centrala si locala, alte
institutii s1 organizatii in baza mandatului conferit de primar;

- urmdreste solutionarea $i prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din
structura  organizatorici a Primdriei orasului Odobesti, armonizarea programelor
intercompartimentale;

pregateste informari $i materiale;

asigurd evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

urmdreste realizarea raspunsurilor la corespondenta sositd pe numele Primarului;

asigura legéturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

intrefine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local al orasului Odobesti, Prefectura,
Parlamentul, Guvernul precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordondrii
unor activititi i programe;

- asigurd planificarea si desfigurarea actiunilor si manifestirilor organizate de Primar.

Sectiunea IX Compartiment Cabinet Viceprimar

Atributiile personalului din structura Compartimentalui Cabinet Viceprimar sunt
urmitoarele:

- asigurarea consilierii viceprimarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratiei publice locale;

- asigurarea inregistrérii, repartizérii $i urmaririi rezolvarii corespondentei adresate primarului
din partea cetéatenilor;

- intocmeste agenda de lucru a viceprimarului;

- participa la audientele viceprimarului i se preocupd de evidenta si transmiterea solicitarilor
compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;

- semnaleazi viceprimarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei;

- protejeazd imaginea institutiei, scop pentru care colaboreazi cu toate structurile din institutie;

- reprezentarea viceprimarului in relatia cu cetiteanul, administratia centrald si locald, alte
institutii si organizatii;

- urmdéreste solutionarea §i prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din
structura  organizatoricd a Primdriei orasului  Odobesti, armonizarea programelor
intercompartimentale;

- pregiteste informari i materiale;

- asigurd evidenta i dactilografierea corespondentei viceprimarului;

- urmdreste realizarea raspunsurilor la corespondenta sositd pe numele viceprimarului;




- asigurd legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

- Intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local al orasului Odobesti, Prefectura,
Parlamentul, Guvernul precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordonrii
unor activitiiti i programe;

- asigurd planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestirilor organizate de viceprimar.

Sectiunea X Compartiment Audit intern
Atributiile personalului din structura Compartimentuolui audit intern sunt urmiitoarele:
- elaboreazi norme metodologice privind activitatea de audit public intern specifice Primiriei

orasului Odobesti, aprobate de Primar, cu avizul U.C.A.A.PL;

- elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioadi de 3
ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

- efectueazi activitdfi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Primarului oragului Odobesti si ale entititilor publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local al oratului Odobesti sunt transparente si sunt conforme cu normele
de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfisurate in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Odobesti, cat si la nivelul entitatilor publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local al oragului Odobesti, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor
publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

- Compartimentul de Audit Public Intern auditeazi, cel putin o dati la 3 ani, fira a se limita la
acestea, urmatoarele:

« activitdjile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pina la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

+ plagile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

+ administrarea patrimoniului, precum si vAnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

» concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

» constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

» alocarea creditelor bugetare;

« sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

« sistemul de luare a deciziilor;

« sistemele de conducere §i control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

+ sistemele informatice.

- informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de citre Primarul orasului Odobesti




si/sau conducitorii entitifilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al orasului
Odobesti, precum §i despre consecinfele neimplementarii acestora, insotite de documentatia
relevantd, in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea trimestrului;

- raporteaza periodic asupra constatirilor, concluziilor §i recomandarilor rezultate din activitatile
sale de audit la cererea U.C.A.APIL;

- elaboreaza raportul anual al activitifii de audit public intern (care cuprinde principalele
constatéri, concluzii si recomandéri rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate prin
implementarea recomandrilor, eventualele iregularitati/prejudicii constatate in timpul misiunilor
de audit public intern, precum si informatii referitoare la pregitirea profesionals), il supune
analizei §i aprobarii Primarului orasului Odobesti, dupi care il transmite la U.C.A.A.P.L péna la
data de 31 ianuarie al anului urmator pentru anul incheiat si la Curtea de Conturi;

- in cazul identificarii unor neregulariti{i semnificative sau posibile prejudicii, raporteazi
imediat Primarului orasului Odobesti si conducatorului entitatii auditate;

- efectueaza auditul de regularitate in vederea examinirii actiunilor asupra efectelor financiare pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectirii ansamblului
principiilor, regulilor procedurale si metodologice conform normelor legale;

- efectueazi auditul de sistem In vederea evaluarii sistemelor de conducere §i control intern, cu
scopul de a stabili daca acestea functioneazi economic, eficace si eficient, pentru identificarea
deficientelor gi formularea de recomandiri pentru corectarea acestora;

- efectueaza auditul performantei in vederea examinarii criteriilor stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entitafii publice cu scopul de a stabili daci acestea sunt corecte pentru
evaluarea rezultatelor si apreciazi dacé rezultatele sunt conforme cu obiectivele:

- efectueazi misiuni de consiliere a cdror forma este propusi de catre Compartimentul de Audit
Public Intern cu acordul Primarului orasului Odobesti, numai in conditiile in care acestea nu
genereaza conflicte de interese $i nu sunt incompatibile cu Indatoririle auditorilor interni, menite
sd aducd plus valoare i sd imbunatiteasca administrarea entittii publice, gestiunea riscului si
controlul intern, fird ca auditorul intern sa i§i asume responsabilititi manageriale;

- efectueazd misiuni ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional, necuprinse
in planul de audit public intern, cu aprobarea Primarului orasului Odobesti;

- participd in calitate de invitati in cadrul sedinfelor Comisiei de Monitorizare, fiara a avea insi
drept de vot in cadrul acestora, ca restul membrilor Comisiei de Monitorizare, Participarea in
calitate de invitafi a auditorilor interni este decisd de Presedintele Comisiei de Monitorizare,

ludndu-se in considerare prevederile normative in vigoare;




- aplicd Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul Compartimentului §i asigurd consilierea din partea Compartimentului de Audit Public
Intern, acordatd tuturor compartimentelor, pe aspecte de control intern managerial;

- realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

- identificd si evalueaza factorii de risc pentru activitagile proprii, conform cadrului procedural;

- completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

- coordoneazd si supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile proprii
compartimentului conform cadrului procedural;

- indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

Sectiunea XI Compartiment resurse umane

Atributiile personalului din structura Compartiment resurse umane:

- pregéteste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobirii de catre Consiliul
Local al orasului Odobesti a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului:

m proiect organigrama;

a proiect stat de functii;

m proiect Regulament de Organizare si Functionare.

- pastreazd evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si
Functionare, fiselor de post pentru personalul contractual, fiselor de post pentru functionarii
publici ai institutiei;

- elaboreazi Regulamentul Intern al Primdriei orasului Odobesti impreuns cu consultarea tuturor
structurilor din cadrul aparatului de specialitate pe care il supune aprobirii Primarului si il
difuzeazi In cadrul Primiriei orasului Odobesti;

- centralizeaza si gestioneaza calcularea drepturilor salarjale lunare ale salariatilor, precum si
indemnizatiile cuvenite consilierilor locali, ale membrilor comisiilor legal constituite;

- asigurd secretariatul privind selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de
pregatire, pe functii, pe specialitifi si corespunzitor posturilor previzute in statul de functii:

- intocmeste documentatia in vederea organizdrii examenului sau concursului de recrutare a
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

- intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire,
incadrare, salarizare;

- elaboreaza documentatia necesard acorddrii drepturilor salariale de bazi, pentru personalul
aparatului de specialitate al Primarului, conform prevederilor legale;

- tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor si comunica lunar Directiei Economice si




investitii modificarea gradatiei, conform trangelor de vechime in muncd, si a altor sporuri
acordate la salariul de bazi, potrivit legii;

- gestioneazi si inregistreazi, declaratiile de avere ale functionarilor publici, ale persoanelor cu
functii de conducere si de control in “Registrul declaratiilor de avere™;

- gestioneaza si Inregistreaza declaratiile de interese ale functionarilor publici, ale persoanelor cu
functii de conducere si de control din cadrul institutiei in “Registrul declaratiilor de interese™;

- raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor care revin in competenta
compartimentului;

- solicitd avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale
si Persoanelor Virstnice, Ministerul Afacerilor Internelor, Ministerul Finantelor Publice si
Agentia Nationald a Functionarilor Publici pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in
domeniul resurselor umane;

- asigurd asistentd si consiliere in vederea Intocmirii fiselor de post pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului la incadrarea in institutie, precum si in urma tuturor
modificarilor intervenite;

- asigurd inregistrarea, evidenta si pastrarea figselor de post ale personalului din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, ori de cite ori este cazul;
- inregistrarea, completarea si transmiterea datelor in Registrul public privind persoanele plitite
din fonduri publice, care exercitd o functie in baza unui contract individual de munci sau a unui
act administrativ de numire, Tn conditiile legii.
Sectiunea XII Serviciul relatii publice si investitii
Serviciul relatii publice si investitii este condus de un Sef de Serviciu si are urmitoarea
structura:

Seful de serviciu aviand in subordine:
- Compartiment relafii publice §i comunicare
- Compartiment investitii si urbanism
- Compartiment Tehnologia informatiei si digitalizare
Atributiile sefului serviciul relatii publice si investitii :
- realizeaza strategia si procedurile de comunicare ale Primarului §i ale aparatului de specialitate
al acestuia;
- coordoneazad metodologic procesele de comunicare ale institutiilor/serviciilor publice de interes
local din subordinea Consiliului orasului Odobesti;
- realizeaz comunicatele de presd ale orasului Odobesti;
- prelucreaza mesajele compartimentelor functionale supuse comunicarii publice pe site-ul si
pagina de socializare;

- contribuie la realizarea §i mentinerea unei imagini favorabile institutiei, in colaborare cu




partenerii institutionali, avind la bazi schimbul de informatii. In acest sens colecteazi,
analizeaza §i prelucreaza informatiile de interes public primite de la compartimentele functionale
din cadrul Primériei orasului Odobesti sau de la institutiile/serviciile publice de interes local
aflate in subordinea Consiliului Local al orasului Odobesti si le mediatizeazi prin mijloacele de
informare in masd sau prin propriile mijloace (site, pagind de Facebook etc.), in conditii de
transparent;

- colaboreazi cu celelalte compartimente functionale pentru obtinerea de informatii de interes
public, care si fie mediatizate prin presa scrisa §i audio-vizuala, posta electronica, afisaj etc., in
conditii de totala transparenti;

- realizeazi activitati de comunicare online, prin postarea de materiale/anunturi pe site-ul
institutiel, pe pagina de Facebook si pe grupurile de interes din orasul Odobesti;

- rdspunde pe loc sau in cel mai scurt timp posibil la informatiile de interes public solicitate
verbal sau in scris de citre jurnalistii acreditati. In limitele de competentd, rispunde cetitenilor
care solicitd informatii sau fac observatii pertinente pe pagina de Facebook a Primariei oragului
Odobesti;

- gestioneazd crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetitenilor in
activitatea desfasuratd de autoritatile publice locale ale oragului Odobesti;

- elaboreaza politicile de planificare in domeniul investitional si directiile de actiune pentru o
utilizare optima a resurselor financiare alocate investitiilor;

- intocmeste situatii privind stadiul realizirii obiectivelor si actiunilor de investitii din categoria
constructii civile;

- intocmeste $i actualizeazi o baza de date cu obiectivele de investifii privind
modificare/suplimentare a bugetului alocat, utilizati atit la analiza solicitarilor de virdri de
credite, cit si la fundamentarea solicitdrilor de rectificare a bugetului;

- intocmeste documentatia la proiecte de hotérdri ale Consiliului Local al orasului Odobesti
privind incheierea de protocoale/conventii pentru finantarea si/sau realizarea de investitii
derulate.

Compartiment relatii publice si comunicare

Atributiile personalului din structura Compartiment relatii publice si comunicare

- primegte, distribuie 1 expediazd corespondenta directiei prin registratura generala, tine
evidenta lucrérilor pe calculator, urmareste realizarea raspunsurilor in termen legal, informand
conducerea acolo unde este cazul;

- introduce in sistemul informatic date privind continutul lucririi, compartimentul la care a fost
repartizatd, precum si data intrérii, In scopul respectirii legislatie In vigoare;

- rispunde de predarea, sub semndtura de predare-primire, a tuturor lucririlor;

- lectureazi corespondenta adresatd conducerii institutiei, pregiteste mapa cu documente/lucrari
de corespondentd primitd sau emisd de institutie si o prezintd conducerii pentru aplicarea
rezolutiet,




- mapele continind documente sortate, inregistrate i datate sunt distribuite pe baza de borderou
de predare-primire corespondent;

- organizeazd corespondenta primitd sau emisd de conducerea institutiei, asigurd circulatia
acesteia, primeste si distribuie documentele destinate aprobarii sau avizirii conducerii institutiei;
- asigurd utilizarea §i pastrarea corespunzitoare a stampilelor si sigiliilor;

- primesgte petitiile cetitenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) pe tipuri de probleme;

- verificd documentatia depuss;

- informeaza, referitor la stadiul umei lucriri, si solicitd lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul primariei;

- informeaza cetitenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei i a altor
institufii publice aflate In subordinea Consiliului Local al Orasului Odobesti;

- aduce la cunostintd conducerii propunerile i sesizarile cetiitenilor in vederea unei bune
functioniri a primariei;

- oferd informatii legate de activitatea serviciilor din cadrul Primariei Orasului Odobesti;

- oferd informatii legate de demersurile necesare pentru obtinerea diferitelor autorizatii, acorduri,
avize sau aprobdri;

- organizeaza inscrierea in audiente la primar, viceprimar, secretarul orasului Odobesti;

- ptimeste propuneri, sugestii, opinii ale persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte
normative;

- indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si ale Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica;

- indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii institutiei pe care le rezolva urmirind
respectarea prevederilor legale.

Compartiment investitii §i urbanism

Atribatiile personalului din structura Compartiment investitii si urbanism:
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- elibereazi certificate de urbanism;

- elibereaza autorizatii de construire-reconstruire, modificare, extindere, reparare, protejare,
restaurare, conservare, alte lucrdri indiferent de valoarea lor, ¢ii de comunicatii, dotéri tehnico
edilitare, aeriene, Imprejmuiri, mobilier urban, amenajiri de spatii verzi, parcuri, piete, pasaje,
excavdri, constructii provizorii de santier si a altor lucrari prevazute de lege;

- elibereazd autorizatii de desfiintare pentru toate lucrdrile mentionate anterior:

- asigurd consultarea de cdtre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate de
urbanism;

- elibereazi certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor;

- elibereazd certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru constructii situate in
extravilanul orasului Odobesti, la cererea Consiliului Local;

- propune mésurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fird autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor;

- stabileste mésurile ce se impun in cazul abaterilor de la documentatia autorizati;

- participd la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local al orasului Odobesti;

- tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza si urmareste arhivarea acestora, pentru care
raspunde;

- urmdreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

- intocmeste informdri sau raportiri la solicitarea Consiliului local si a Primarului, in termenul si
forma solicitate;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniul de activitate al
compartimentului, in vederea promovarii in Consiliul local;

- exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
local sau dispozitii ale Primarului.




Compartiment tehnologia informatiei si digitalizare

Atributiile personalului din structura Compartiment tehnologia informatiei si digitalizare:
- asigurd prelucrarea de date si intretinerea sistemului informatic al institutiei;

- asigurd administrarea bazelor de date pe serverele institutiei;

- administreaza retelele locale de calculatoare st gestioneazi comunicatiile dintre sedii;

- asigurd primul nivel de asistare a echipamentelor de calcul din institutie, primeste sesiziri,
verificd problemele ivite, le rezolvd acolo unde este de competenta sa sau apeleaza la serviciile
de garantie sau de post garantie, In raport cu contractele incheiate;

- analizeazi comportamentul echipamentelor de calcul si comunicatii ficind propuneri pentru
modul de ntretinere, pentru piesele de schimb si consumabilele necesare, etc.

- asigurd instalarea software-ului de baza si a aplicatiilor pe servere si statiile de lucru, in
concordanti cu ceringele aplicatiilor;

- proiecteazi noi sisteme informatice, dezvolti sistemele informatice existente:;
- asigurd tehnoredactare de nivel superior pentru scopuri de reprezentare;

- colaboreazi cu serviciile de specialitate ale institutiilor si colaboratorilor in vederea instalirii,
punerii in functiune, exploatérii si intretinerii aplicatiilor informatice in cele mai bune conditii,
precum si a intelegerii cit mai bune a cerintelor utilizatorilor;

- asigurd respectarea configuririi unitare a tehnicii de calcul si comunicatiilor, a conditiilor
pentru instalarea lor si a interoperabilitifii cu sistemele deja existente, integrarea in reteana de
comunicatii (date, voce, imagine) ;

- propune cursuri, instructaje si schimburi de experienta pentru pregatirea, formarea profesionala
$i de specialitate a personalului propriu, in scopul utilizdrii instrumentelor informatice puse la
dispozitie si a celor propuse in implementare;

- intocmeste necesarul de investitii in elemente de hardware, software si de telecomunicatii;

- pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice aflate in
implementare sau exploatare;

- organizeaza si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are,
péna la predarea acestora la arhivi;

- asigurd asistentd, indrumare tehnicd si scolarizare a personalului din Primirie care are in dotare
tehnicd de calcul, in ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor si imprimantelor, a
aplicatiilor software;

- asigurd comunicarea $i relatiile de lucru intre Primdrie i alte institutii din punct de vedere
informatic;

- raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;




- raspunde de predarea, sub semnéturd de predare-primire, a tuturor lucririlor;

- indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere.

Sectiunea XIII Compartiment politia locala

Atributiile personalului din structura Comaprtiment politia locala:

In domeniul ordinii si linistii publice are urmitoarele atributii;

- mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invifimant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al orasului Odobesti, in
zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri
publice, stabilite prin planul de ordine i siguranta publici;

- participd, Tmpreund cu autorititile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitifi de salvare si evacuare a persoanelor i bunurilor periclitate de calamitati naturale oti
catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

- aclioneazd pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
périntilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si procedeazi la incredintarea
acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionirii problemelor acestora, in
conditiile legii;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a clinilor fird stdpin si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea ciinilor fird stipan despre existenta acestor céini si acorda sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adipost;

- asigurd protecfia personalului din aparatul de specialitate al primarului orasului Odobesti, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
- participd, impreund cu alte autoritifi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestirilor culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupd caz, precum si a altor asemenea activitafi care se desfisoard in spatiul public si care implica
aglomerdri de persoane;

- constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
conviefuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competent;

- executd, in condifiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penali si
instantele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competents;

- participd, alaturi de Politia Roména, Jandarmeria Roméani si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine st sigurantd publicd, pentru prevenirea §i combaterea infractionalititii stradale:
- coopereaza cu cenirele militare zonale in vederea inméndrii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervigtilor din Ministerul Apiririi Nationale;

- asigurd misuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executarilor silite;

- acordd, pe teritoriul orasului Odobesti, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in
domeniul mentinerii, asiguririi si restabilirii ordinii publice.

In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, are urmitoarele atributii:

- efectueazi controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fira autorizatie de
construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

- efectucaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecti autorizatia de executare a
lucrérilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

- verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta




forma de afisaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfisurare a
activitiitii economice;

- participd la actiunile de demolare/dezmembrare a constructiilor efectuate fird autorizatie pe
domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in
administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertitii de actiune a personalului care
participd la aceste operatiuni specifice;

- constatd, dup caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina tn
domeniul autorizirii executdirii lucrdrilor In constructii si inainteazi procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicirii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupi caz,
primarului orasului Odobesti sau persoanei imputernicite de acesta.

in domeniul protectiei mediului_are urmtoarele atributii

- controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare
a deseurilor menajere si industriale;

- sesizeazd autoritdfilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonici;

- participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

- identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al crasului Odobesti ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea acestora;

- verificd igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

- verificA asigurarea salubrizirii strizilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zipezii si a ghetii de pe cile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

- verificd existenta contractelor de salubrizare Incheiate de citre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

-verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

-verificd si solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritdfilor administratiei publice
locale, sesizirile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

-constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice realizirii
atributiilor previzute in domeniul protectiei mediului, stabilite in sarcina autoritatilor
administratiei publice locale.

in domeniul activitétii comerciale are urmitoarele atributii:

-actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfagurarea comertului stradal si a
activitdfilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autorititile administratiei
publice locale;

-verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice s§i juridice autorizate §i producdtori particulari in pietele
agroalimentare, tirguri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de ciitre
administratorii pietelor agroalimentare;

-verifici existenta la locul de desfasurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobirilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru céntare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor
administratiel publice centrale si locale;

-verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
-verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

-verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;




-identifica mérfurile §i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritagilor administratiei publice
locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a
acestora,

- verificd respectarea regulilor si normelor de comert §i prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autorititilor administratiei publice locale;

-coopereazd si acordd sprijin autoritifilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al

acestora;

-verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor,
a produselor comercializate si a serviciilor §i sesizeazi autorititile competente in cazul in care
identific nereguli;

-verifica si solutioneazi, In conditiile legii, petitiile primite n legatura cu activititi de productie,
comert sau prestdri de servicii desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;
-constatd contraventii g1 aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizirii

atributiilor in domeniul activitatii comerciale, stabilite in sarcina autorititilor administratiei

publice locale.

Sectiunea X1V Directia economica si investitii
Directia economica este condusi de un Director Executiv si are urmitoarea structuri:
Directorul executiv avand in subordine:
Serviciul buget, impozite si taxe:
-Compartiment buget- contabilitate
- Compartiment Constatare, Impunere
- Compartiment recuperare creanie
Compartiment juridic
Compartiment achizitii publice
Directorul executiv
Atributiile directorului executiv sunt urmatoarele:
- organizeaz §i rispunde pentru activitatea de ansamblu a Directiei Economice si Investitii;

- organizeazd, indruma si coordoneazi activitatea de elaborare a lucririlor privind intocmirea
bugetului local pe anul in curs, verifica lucririle referitoare la proiectul de buget pentru anii
viitori, antrenénd toate serviciile publice i institutiile care colaboreazi la finalizarea proiectului

de buget;

- stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, Intrebuintare si
executare a bugetului local.

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




- verificd si analizeazd legalitatea propunerilor, centralizeaza datele, urméreste incadrarea lor in
sursele de venituri;

- verifica intocmirea lucrdrilor $i supune spre aprobare ordonatorului de credite proiectul de
buget cu impértirea pe capitolele executiei bugetare, repartizarea pe trimestru;

- comunici institutiilor publice de interes local indicatorii financiari aprobati;

- verifici si analizeazi solicitdrile de modificare a bugetului propus si a bugetelor unititilor din
subordinea Consiliului Local Odobesti;

- urmdreste utilizarea fondului de rezervi bugetara aflat la dispozitia Consiliului Local conform
legislatiei in vigoare;

- propune pentru aprobare Consiliului local, In urma analizelor efectuate pe baza unor studii de
eficienta, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara.

- urmareste si raspunde de efectuarea cheltuiclilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

- verificd propunerile pentru stabilirea de impozite §i taxe locale, precum si taxe locale, taxe
speciale, in conditiile legii;

- organizeaza, prin seful serviciului, indruma si controleaza activitatea de constatare, stabilire,
impunere si urmarire a incasarii impozitelor si taxelor de la persoane fizice si juridice.

- coordoneazi activitatea de verificare financiar-gestionara a patrimoniului propriu al unititilor
subordinate;

- urmdreste efectuarea inventarierii anuale a bunurilor proprietatea domeniului public si privat,
bunurilor materiale si a valorilor banesti;

- efectueazé periodic controale la casierie;

- asigurd cunoagsterea §i aplicarea de cétre personalul din subordine a actelor normative de
referintd in domeniul de activitate, precum si in domeniul protectiei mediului;

- cunoagte si aplicd actele normative de referintd in administratia publicd local3, in domeniul de
activitate, precum §i in domeniul protectiei mediului;

- coordoneaza buna circulatie a documentelor din cadrul Directiei economice si investiti;

- angajeaza unitatea alaturi de conducerea Primariei si Consiliului Local in relatiile contractuale
si de decontare;

- urmireste efectuarea cheltuielilor conform legii si informeaza ordonatorul de credite cdnd este

necesar;
- verificd execufiile bugetare si diirile de seama ale UAT Oras Odobesti;

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

- interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor;




- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului
local;

- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si acelorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar;

- coordoneazi activitatea de perfectionare a personalului;

- urmdreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor bugetare cu incadrarea in prevederile
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Consiliul Local Odobesti;

- cunoagte si aplica actele normative de referinta in administratia publici locala, in domeniul de
activitate, precum si in domeniul protectiei mediutui;

- asigurd cunoagterea §i aplicarea de citre personalul din subordine a actelor normative de
referinta In domeniul de activitate, precum si in domeniul protectiei mediului;

- are a doua semnatura in trezorerie pentru operatiunile din contul curent si conturile activitatilor
autofinantate ale Primariei Odobesti;

- are a doua semnatura in orice alta banca la care Primaria Odobesti are deschise conturi bancare;

- verifica lista de investitii pentru Primaria Odobesti intocmita in baza propunerilor
compartimentelor de specialitate;

- raspunde si urmareste derularea contractelor de investitii din punct de vedere financiar;

- urmareste permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare si platile efectuate pentru
investitii din aceste fonduri;

- asigura informatii cu privire la executia bugetelor de cheltuieli, patrimoniul aflat in
administrare, precum si pentru intocmirea conturilor anuale de executie ale bugetului Primariei
Odobesti;

- realizeaza managementul financiar global al proiectelor finantate din fonduri externe

nerambursabile;
- stabileste fisele de post pentru salariatii din cadrul directiei pe care o conduce;

- intocmeste fisele de evaluare si propun calificative pentru salariafii din cadrul directiei pe care
o conduce;

- cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea Sistemului de
Management Integrat;

-cunoaste si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitatii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei

mediului;

-pastreaza confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostiinta in exercitarea atributiilor sale;

-exercitd §i alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative, Hotiirari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale Primarului.




Serviciul buget, impozite si taxe
Atributiile sefului Serviciului buget, impozite si taxe sunt urmatoarele:
- conduce, coordoneazi i rdspunde de activitatea Serviciului buget, impozite si taxe;

- cunoaste $i aplicd actele normative de referintd In administratia publica locali, in domeniul de
activitate;

- asigurd cunoagsterea si aplicarea de cétre personalul din subordine a actelor normative de
referinta in domeniul de activitate;

- stabileste si prezintd directorului executiv misurile necesare pentru aplicarea corecti a
reglementarilor in domeniul fiscal;

- repartizeazi corespondenta personalului din subordine;

- verificd lucrdrile gestionate de cétre salariatii din subordine in ceea ce priveste respectarea
termenului legal de solutionare precum §i corectitudinea operdrii acestora;

- verifica, controleaza si semneazi certificatele de atestare fiscald;

- vizeaza referatul insofit de borderoul de adiugare/scidere a obligatiilor fiscale, intocmit de
catre personalul din subordine;

- verificd si semneazi deciziile de impunere, deciziile de calcul accesorii si procesele verbale de
scoatere din evidentd, emise de catre personalul din subordine;

- verificd, controleazi si semneazd documentele emise de personalul din subordine in cadrul
activititilor de inspectie fiscala;

- verificd, controleazi si semneazi documentele emise de citre personalul din subordine in
cadrul activititilor de executare silit;

- verificd, controleazd $i semneazd documentele emise de personalul din subordine pentru
solutionarea cererilor de scutire de la plata impozitelor si taxelor locale;

- verificd, controleaza si avizeaza deciziile de restituire si de compensare;
- acorda asistenta de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

- respectd §i asigurd respectarea de cétre personalul din subordine a disciplinei in munca si
informeazi conducerea in cazul in care constatd abateri de la aceasta;

- péstreazd confidentialitatea asupra informatiilor pe care le define ca urmare a exercitérii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

- Intocmeste periodic sau de céte ori este nevoie situatii statistice si centralizatoare, specifice
obiectului de activitate;

- sesizeazd organele de urmérire penald in legaturd cu situatiile constatate si care ar putea
indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

- stabileste fisele de post pentru salariatii din cadrul serviciului pe care il conduce;




- intocmeste fisele de evaluare si propun calificative pentru salariafii din cadrul serviciului pe
care il conduce;

- propune sesizarea instantei judecatoreasca in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea obligarii
contravenientului la prestarea unei activititi in folosul comunitiitii, in cazul in care nu exista
posibilitatea executdrii silite a contravenientului persoani fizica.

- cunoagte responsabilitifile si aplicd actiunile ce {i revin din implementarea Sistemului de
Management Integrat, Managementul Calitafii;

- cunoaste si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitatii, sanatatii in munca, al sitvatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei
mediului;

- contribuie prin intregul comportament si tinuta, la promovarea si dezvoltarea imaginii
institutiei;

- indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic.

Compartiment buget- contabilitate
Atributiile personalului din structura Compartiment buget- contabilitate:

- Inregistreaza documentele de platd catre organele bancare i, in conformitate cu reglementirile
in vigoare, urméreste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele
insotitoare;

- asigurd §i raspunde de respectarea legalititii privind Intocmirea tuturor documentelor financiar
contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

- organizarea si conducerea contabilitatii pentru a asigura inregistrarea cronologici si
sistematicl, prelucrarea, transmiterea, i pastrarea informatiilor cu privire la pozifia financiara,
performanta financiari;

- asigurd organizarea §i functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale;
asigurd efectuarea corectd i la timp a inregistrarilor contabile. intocmirea notelor contabile: tine
evidenta contabild analitic3 si sintetica a tuturor conturilor, conform legii;

- intocmeste §i supune aprobarii Primarului si Consiliului Local oras Odobesti contul de
incheiere a exercitiului bugetar;

- asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabild si normelor metodologice emise dc Ministerul Finantelor Publice,
privind Intocmirea si utilizarea acestora;

- intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice §i cele analitice si urmireste
concordanta dintre acestea,

- intocmeste raportirile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate, datoria publica
etc.; organizeaza si conduce evidenfa contabild privitoare la gestionarea valorilor materiale si
mijloacelor banesti la nivelul Primariei orasului Odobesti; organizarea evidentei mijloacelor fixe




si a obiectelor de inventar;

- evidentiazd $i urmareste decontarca cu debitorii si creditorii orasului Odobesti: evidentierea
decontdrilor privind utilizarea fondurilor europene;

- intocmeste $i actualizeazd permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul garantiilor
locale, conform legislatiei in vigoare si a H.C.L. oras Odobesti;

- evidentiazd i urmdreste controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asigurarii
patrimoniului privind bugetul propriu; verifici gestiunea magaziei si casieriei lunar;

- propune proiecte de dispozitii sau hotdrdri legate de activitatea contabild; participd la
intocmirea periodicd a situatiilor privind executia bugetara;

- organizeaza efectuarea fn termen, potrivit reglementdrilor in vigoare, a operatiunilor de
inventariere a valorilor materiale si banesti si a decontirilor;

- intocmeste situatia privind facturile intrate si neachitate;

- intocmegte dispozitiile de platd si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmdreste decontarea la timp a acestora;

- gestioneaza si evidentiaza In contabilitate, garantiile materiale retinute gestionarilor;

- evidentiazd in contabilitate garantiile de participare la procedurile de achizitie publica si
garantille de bund executie aferente contractelor de furnizare de produse/prestari
servicil/executia de lucrdri; completarea zilnica a Registrului de casi cu documentele
justificative anexate;

- ridicarea de la trezorerie/bancid extrasele de cont si le predd in contabilitate pentru a fi
inregistrate; intocmirea si incasarea in numerar a filelor de CEC pentru sumele ce sunt derulate

prin casieria institutiei.
Compartiment Constatare, Impunere
Atributiile personalului Compartiment Constatare, Impunere sunt urmatoarele:

- realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de citre persoanele fizice, asociatiile familiale si persoanele fizice
independente: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pe terenuri proprietate de stat, impozitul
asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama,
taxe locale datorate pentru ocuparea domeniului public cu garaje, chioscuri, comert de
intAmpinare, organizéri de santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor
si reclamelor, etc.;

-demareazd procedurile de reglare, in cazul in care anumite roluri nu cuprind toate datele de
identificare ale contribuabililor;

- emite §i comunicd decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de céte ori se modifici
baza de impunere;

- analizeazi, solutioneazd si opereaza in baza de date cererile de scutire la platd a impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;




- verifica persoanele fizice din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza ciruia au fost acordate;

- verificd intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
cétre contribuabili persoane fizice si asociatii familiale;

- verificd periodic persoancle fizice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri impozabile,
asupra veridicitatii declaratiilor de impunere, asupra modificirilor intervenite, modificAnd unde
este cazul impunerile initiale si luind masuri pentru incasarea diferentelor de impozit stabilite;

- constatd contravenfiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor
fizice care incalci legisiatia fiscald si ia toate misurile ce se impun pentru inliturarea
deficientelor constatate;

- efectueaza impuneri, rectificari si incetari de rol;

- centralizeazi toate datele statistice privind activitatea serviciului pe baza cirora intocmeste si
transmite informdrile si raportarile periodice Ia termenele stabilite;

- verificd contestatiile ficute de contribuabili, persoane fizice si asociatii familiale, conform
competentelor legale;

- intocmeste si gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si asociatii
familiale;

- efectueazi analize si intocmeste informdri in legaturs cu:

verificarea, constatarea i stabilirea impozitelor i taxelor in sarcina persoanelor fizice;
rezultatele actiunilor de verificare si impunere;

madsurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale;

cauzele care genereazd fenomenele de evaziune fiscald in sectorul de care se ocupi si propune
masuri pentru imbundatatirea legislatiei de

impozite si taxe ;

- analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legitura cu acordarea de
améndri, esalondri, reduceri, scutiri si restituiri de impozite §i taxe, precum si majoriri de
intérziere;

- intocmeste referate necesare efectudrii compensarilor, rambursarilor i restituirilor de obligatii
bugetare;

- solutioneazd cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice;

- solicitd si verificd documente, inscrisurile contribuabililor persoane fizice administrate, in
vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora;

- intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti si autorititi publice;

- consultd dosarele din arhivd si evidenta electronicd in vederea intocmirii raspunsurilor la
cererea contribuabililor — persoane fizice;




- elibereaza contribuabililor persoane fizice, la cerere, actele originale sau fotocopii certificate
dupa documentele aflate in dosarele fiscale refindnd in urma acestei solicitiri copii, cu
respectarea strictd a dispozitiilor legale in vigoare;

- sprijind serviciile de urmdrire, incasare si executare, In activitatea de urmdrire si incasare la
timp, precum si in virsarea la buget a veniturilor fiscale si nefiscale;

- efectueaza activitate de constatare pe teren ,orice deplasare pe teren ficindu-se cu raportarea in
scris a obiectivelor pentru care se face deplasarea, indicAndu-se clar strada si numirul, urméand
ca a doua zi sa se justifice rezultatul deplasarii;

-verificd modul de evidentiere, urmirire §i clarificare a debitelor restante, precum si
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

- colaboreaza cu institutii publice in vederea depistdrii tuturor bunurilor mobile si imobile
urmdribile, efectuand toate cercetirile in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal;

- rtaspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

- organizeazd si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are,
pénd la predarea acestora la arhivi;

- rispunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

- indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere.

Compartiment recuperare creante
Atributiile personalului din structura Compartiment recuperare creante:
Persoane fizice

- urmdreste achitarea in termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor inscrise in evidenta
analiticd pe platitori persoane fizice, reprezentdnd impozite si taxe locale (impozitul si taxa pe
cladiri, impozitul i taxa pe teren, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxele de ocupare a
domeniului public), inclusiv a accesoriilor aferente neachitirii acestor debite;

- pentru debitele a céror vechime depiseste trei ani, verifici certitudinea, lichiditatea si
exigibilitatea debitelor inscrise in evidenta analiticd pe platitori persoane fizice;

- verificd legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, situatia debitorului si confirma primirea
debitului in termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale in vigoare, instiinteaza in limitele
acestui termen debitorul de obligatiile create;

- desfisoard activititi de verificare in vederea actualizirii datelor de identificare ale debitorilor
(domiciliu, CNP) si actualizeaza aceste date in evidenta analiticd pe plititori persoane fizice;

- inspectorii de urmirire sunt obligati si aplice prevederile legale in vigoare in vederea
identificarii debitorilor i stabilirii posibilitatilor reale de platd, iar in situatia in care nu este
posibil, a persoanelor responsabile solidar cu debitorii, in caz contrar, intervenind raspunderea
legali;




- activeazi pe teren in vederea mobilizdrii contribuabililor la plata datoriilor in cadrul termenului
de plata stabilit de legislatia in vigoare;

- convoacd contribuabilii, in conditiile legii, pentru obtinerea informatiilor necesare clarificarii si
realizérii debitelor datorate putind aplica sanctiuni contraventionale in limitele competentelor;

- in situatia neachitérii creantelor bugetare la termenele de platd, intocmeste dosarele de urmarire
i executare silitd pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise in vederea
realizarii creantei;

- emite §i comunici titlurile executorii corespunzatoare creantelor nerealizate, prin oricare din
mijloacele de comunicare previzute de lege;

- ia mésura asiguratorie a Inscrierii ipotecii legale;

- identifica debitorii debitorului (terti de poprit) urmarit si realizeazi procedura executdrii silite
prin poprire asupra veniturilor gi/sau disponibilititilor banesti aflate in conturile debitorului;

- urmdregte modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele incasate din poprire si dispune
incetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului;

- verificd respectarea conditiilor de infiinfare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii
bugetului local, urmireste respectarea popririlor infiinfate si stabileste dupa caz masuri legale
pentru executarea acestora;

- in situatia in care debitorul nu poate fi urmdrit prin poprire nefiind indeplinite conditiile
prevazute de actele normative in vigoare, se trece la urmaérirea bunurilor mobile/imobile si la
valorificarea acestora;

- aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia masuri de efectuare a
inscriptiei ipotecare si/sau publicititii dreptului de gaj;

- apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori in conditiile legii;

- actualizeaza preful de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune o noui evaluare, dupa
caz;

- ia masurile previzute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate si pentru numirea
administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse executirii;

- valorifica bunurile sechestrate;
- stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului;
- verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori;

- distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald si care au prezentat titluri
executorii, conform ordinii de preferinta stabilita de lege;

- tine evidenta dosarelor aflate in executare si raporteaza activitatea sefului ierarhic;
- solicitd radierea masurilor asiguratorii in conditia stingerii obligatiilor fiscale;

- in situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile sechestrate nu au putut fi valorificate,
vor fi declarati insolvabili ; starea de insolvabilitate se declard dupi indeplinirea procedurii




legale;

- verificd periodic contribuabilii in evidenta separati si urmireste permanent starca de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie;

- intocmeste documentatia privind sciderea pentru cauze de insolvabilitate a obligatiilor
bugetare si o prezinta spre aprobare conducerii;

- pune la dispozitia Compartimentului Juridic si executari silite, la cerere, documentele utile in
cauzele privind contestatiile la executare, la infiintarea masurilor asiguratorii, aplicarea

dispozitiilor privind ordonanta presedintiald, precum si alte cauze care au ca obiect realizarea
creantelor bugetare;

- inspectorii de urmadrire verificd modul de respectare a inlesnirilor la plati de care beneficiaza
persoanele fizice, efectuarea platilor si actualizeazi

majordrile de intdrziere pana la data stingerii debitelor care le-au generat;

- transmite altor organe de urmirire debitele persoanelor fizice care nu au domiciliul pe raza
orasului Odobesti;

- raporteaza la cererea conducerii asupra activititii concrete desfisurate pe teren;

- orice deplasare pe teren se face cu inscrierea obiectivelor pentru care se face deplasarea,
indicandu-se clar strada si numarul, urménd ca a doua zi si se justifice rezultatul deplasarii;

- la solicitarea executorilor judecatoresti, a structurilor Ministerului Public, sau a instantelor,
opereaza masurile asiguratorii pentru bunurile persoanelor fizice;

- elaboreazi, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueazi raportirile periodice citre

conducere;

- inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executirilor silite deschise de
executorii judecdtoresti si urmareste modul de acoperire al acestora;

- verificd existenfa unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite informatia

functionarilor publict din cadrul serviciilor de constatare si impunere in vederea unificirii

rolurilor;

- rispunde de predarea, sub semniturd de predare-primire, a tuturor lucririlor;

-efectueaza inspectii fiscale

Persoane juridice

- realizeazd activitatea de constatare, stabilire si operare In baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de catre persoanele juridice: impozitul §i taxa pe clidiri, impozitul pe
teren, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decét pentru agricultura
sau silviculturd, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de
publicitate, afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale, taxe locale datorate pentru
ocuparea domeniului public cu garaje, chiogcuri, organiziri de

santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor, etc.;




- emite si comunica decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de céte ori se modifici
baza de impunere;

- verificd agentii economici asupra materiei impozabile reale, verificd periodic veridicitatea
documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneazi nedeclararea in termenul
legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor locale;

- verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale contribuabililor, la declarare;

- verifica bilanturile contabile sub aspectul respectarii obligatiilor fiscale si a concordantei
datelor inscrise in acestea cu cele din contabilitate;

- verificd modul in care agentii economici tin evidenta, calculeazi si vireazi, in termenele legale,
sumele cuvenite bugetului local cu titlu de impozite si taxe;

- stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fiscale, potrivit legii si calculeaza majorari de Intdrziere, pentru neplata in termenele
legale a impozitelor datorate;

- efectueazi impuneri, rectificari si incetéri de rol;

- verificd persoanele juridice din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire, conform
prevederilor legii In baza cireia au fost aprobate;

- asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice;
- constata contraventiile i aplicd sanctiunile previzute de codul fiscal in vigoare;

- analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazi
operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand mésurile care
se impun;

- ia masuri pentru verificarea constatarilor facute de organele de specialitate prin stabilirea sau,
dupid caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina agentilor economici;

- efectueaza activitate de constatare pe teren, orice deplasare pe teren ficandu-se cu raportarea in
scris a obiectivelor pentru care se face deplasarea, indicndu-se clar strada si numaérul, urmand
ca a doua 71 sé se justifice rezultatul deplasirii;

- intocmeste referate necesare efectudrii compensirilor si restituirilor de obligatii bugetare;

- solutioneazd cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscald pentru persoane
juridice;

- intocmeste raspunsuri la adresele formulate de contribuabili ~ persoane juridice si autorititi
publice;

- consultd dosarele din arhivd si evidenta electronici in vederea intocmirii rispunsurilor la
cererea contribuabililor — persoane juridice;

- elibereazd contribuabililor persoane juridice, la cerere, actele originale sau fotocopii certificate
dupd documentele aflate in dosarcle fiscale, retindind in urma acestei solicitdri copii, cu




respectarea strictd a dispozitiilor legale in materie;
- stabileste majoriri de intirziere pentru sumele constatate suplimentar;

- analizeazd contestatiile depuse de contribuabili impotriva actelor administrativ— fiscale si
intocmegte propunerile de solutionare, pe care le inainteaza Compartimentului Juridic;

- colaboreazd cu institutii publice in vederea depistiril tuturor bunurilor mobile si imobile
urmdribile;

-efectueaza inspectii fiscale.

Amenzi

- urmdreste achitarea de citre contribuabili a amenzilor i a altor venituri datorate bugetului local
de cétre persoanele fizice, cu exceptia impozitului pe cladiri, impozitului si taxei pe teren,
impozitului asupra mijloacelor de transport si a taxelor de ocupare a domeniului public;

- verificd legalitatea debitelor transmise spre urmirire, situatia debitorului si confirma primirea
debitului in termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale in vigoare, instiinteaza in limitele
acestui termen debitorul de obligatiile create;

- desfagoard activitafi de verificare in vederea actualizirii datelor de identificare ale debitorilor
(domiciliu, CNP) si actualizeaza aceste date in evidenta analitica pe plititori persoane fizice;

- activeazd pe teren In vederea mobilizarii contribuabililor la plata datoriilor ,in cadrul
termenului de platé stabilit de legislatia in vigoare;

- in situatia neachitirii creantelor bugetare la termenele de plati intocmeste dosarele de urmarire
si executare silita pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise in vederea
realizérii creantei ;

- urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele incasate din poprire si dispune
incetarea mésurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului;

- in situatia in care debitorul nu poate fi urmdrit prin poprire nefiind indeplinite conditiile
prevazute de actele normative in vigoare, se trece la urmarirea bunurilor mobile/imobile si la
valorificarea acestora;

- in situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile sechestrate nu au putut fi valorificate,
vor fi declarati insolvabili. Starea de insolvabilitate se declard dupa indeplinirea procedurii
legale;

- verificd periodic contribuabili inscrigi in evidenta separati si urmireste permanent starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie;

- intocmeste documentatia privind scaderea pentru cauze de insolvabilitate a obligatiilor
bugetare si o prezintd spre aprobare conducerii sau face cercetari suplimentare;

- repartizeaza sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii previzuta de lege, in cazul in
care la executarea silitd participd mai mulfi creditori;

- participd impreund cu compartimentul juridic in cauze privind contestatiile la executare, la




infiinfarea masurilor asiguratorii, la aplicarea dispozitiilor privind ordonanta presedintiala,
precum si la alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor bugetare;

- verificd modul de respectare a fnlesnirilor la platd de care beneficiazi persoancle fizice,
efectuarea plitilor pand la data stingerii debitelor care le-au generat;

- transmite altor organe de urmirire debitele persoanclor fizice care nu au domiciliul pe raza
orasului Odobesti;

- raporteazd la cererea conducerii asupra activitatii concrete desfisurate pe teren intr-o anumiti
perioada;

- efectueazd activitate de teren, orice deplasare pe teren ficindu-se cu raportarea in scris a
obiectivelor pentru care se face deplasarea, indicAndu-se clar strada si numarul, urménd ca a
doua zi si se justifice rezultatul deplasarii;

- aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia masuri de efectuare a
inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj ;

- apreciazd estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori in conditiile
legii ;

- actualizeaz preful de evaluare findnd cont de rata inflatiei sau dispune o nou# evaluare, dupa
caz ;

- ia masurile prevazote de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate si pentru numirea
administratorului sechestru sau custodelui bunurilor supuse executirii :

- valorificd bunurile sechestrate ;
- stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului ;
- verificd legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori ;

- distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald si care au prezentat titluri
executorii, conform ordinii stabilite de lege ;

- tine evidenta dosarelor aflate in executare §i raporteaza activitatea sefului ierarhic ;
- solicita radierea miésurilor asiguratorii in conditia stingerii obligatiilor fiscale ;

- colaboreazd cu Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul Registrului
Comertului, Ministerul Justitiei si alte organe ale administratiei publice, precum si cu organele
bancare, in vederea realizrii creantelor bugetare prin executare siliti sau prin alte modalititi;

- claboreazi, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueazi raportiri periodice citre
conducere;

- verificd existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite informatia
functionarilor publici din cadrul serviciilor de constatare si impunere in vederea unificarii
rolurilor;

- raspunde la adresele primite de la petenti, autorititi abilitate conform legii, care fac parte din
sfera de activitate a serviciului;




- intocmeste referate necesare efectudrii compensdrii, restituirilor si sciderilor, dupa caz;

- elibereazi contribuabililor persoane fizice, la cerere xerocopii conforme cu originalul dupi
procesele verbale de contraventie;

- raspunde de predarea, sub semnéturd de predare-primire, a tuturor lueririlor;

- organizeazd i asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are,
péan la predarea acestora la arhivi ;.

- raspunde pentru legalitatea si eficienfa operatiunilor prezentate prin documente;

- indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere.
Compartiment juridic

Atributiile personalului din structura Compartiment juridic:

- reprezintd interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, parchetelor si a altor organe cu
activitate jurisdictionald;

- sesizeazi instantele judecatoresti, cand este cazul, semndnd alaturi de conducétorul institutiei
actiunile de chemare in judecatd,intdmpindri, cereri reconventionale, note scrise sau orice alte
acte privind apérarea intereselor institutiei;

- promoveazd si motiveaza actiunile in caile ordinare si extraordinare de atac;

- studiazd si face propuneri conducerii institutiei pentru perfectionarea legislatiei fiscale si
semnaleazi eventualele neconcordante legislative;

- intocmeste puncte de vedere argumentate juridic in vederea aplicirii unitare a legislatiei fiscale;
- acordd avizul consultativ si Intocmeste referate la cererea conducerii, asupra legalititii
madsurilor ce urmeaza a fi luate in desfisurarea activitatii institugiei;

- asigurd consilierea juridicd a compartimentelor instituiei, la cerere;

- acordd aviz de legalitate contractelor incheiate intre institutie si terti;

- reprezintd institutia in procedurile de insolventd in fata instantelor de judecata respectiv a
reprezentantilor legali ai debitorilor;

- solutioneaza lucridrile cu caracter juridic repartizate;

- asiguré pastrarea documentelor cu caracter juridico-normativ emise de conducerea institutiei si
a altor documente de naturi fiscald emise de Consiliul Local;

- informeaza conducerea institutiei asupra modificarilor legislative intervenite in domeniul de
interes al institutiei;

- organizeazi evidenta actiunilor aflate pe rolul instantelor de judecatd si corespunzitor a
lucrarilor repartizate spre solutionare;

- intocmeste documentatia de solutionare a contestatiilor la actele administrativ fiscale emise de
institutie si o inainteazi directorului executiv;

- organizeaza si asigurd arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care le are,
péni la predarea acestora la arhivi,

- raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

- identifica riscurile care pot apérea in cadrul compartimentului juridic;

- acorda vizi de legalitate proceselor verbale de prescriere sau proceselor verbale de nedatorare a
debitelor persoanelor fizice emise de citre serviciile specializate ;

- rispunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucririlor;

- indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere;

- colaboreaza cu sefii de servicii din cadru) institutiei la intocmirea proiectelor de hotirdri ale
Consiliului Local.




Compartiment agricol §i cadastru

Atributiile personalului din structura Compartiment agrucol si cadastru:

- gestioneazd documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar;
- pregéteste lucrdrile Subcomisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului funciar, prin
instrumentarea dosarelor, solicitdnd completarea acestora cu documentele previzute de lege;
- realizeazd corespondenta cu petentii $i/sau cu alte institutii, conform misurilor dispuse de citre
Subcomisia locali;
- elibereaza procesele-verbale de punere in posesie, previzute de Legile fondului funciar®;
- elibereazi Titlurile de proprietate emise in baza prevederilor Legilor fondului funciar;
- elibereazi extrase ale planurilor de parcelare;
- gestioneaza baza de date cadastrala a fondului funciar al orasului Odobesti, planuri topografice,
cadastrale privind imobilele si detindtorii acestora, planurile de parcelare intocmite conform
Legii fondului funciar nr. 18/1991 (1l) cu modificérile si completirile ulterioare;
- gestioneazd documentatia transmisi de cdtre Primiria oras Odobesti, Certificatele de
Nomenclaturd Urbani:
- actualizeazi baza de date cadastrald, pe baza informatiilor primite prin documentatiile emise de
cétre instantele judecatoresti;
- furnizeazd date privind regimul juridic al imobilelor catre persoanele fizice/juridice interesate,
instante judecatoresti, celelalte compartimente din cadrul Primiriei oras Odobesti;
- participd la expertize judecdtoresti de specialitate, in dosarele care au ca obiect revendicare
teren; emite adeverinta, din care sa rezulte, potrivit evidentelor detinute, ci terenul unui imobil
nu face parte din domeniul public al statului sau al unititilor administrativ-teritoriale", conform
prevederilor art. alin. (8). lit. b), indice 2 din Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr.
7/1996, republicati, cu modificérile si completarile uiterioare;
- intocmegte documentatiile necesare rezolvirii dosarelor depuse conform Legii nr. 44/1994 (rl)
privind veteranii de rdzboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si viaduvelor de rizboi cu
modificarile si completarile ulterioare;
- rdspunde la cererile, petitiile si sesizérile repartizate, conform competentelor;
- asigurd informarea populatiei in legaturs cu legislatia in vigoare privind Registrul Agricol;
- iIntocmeste si tine la zi registrul Agricol in conformitate cu Ordinul comun nr. 7434 / 480 / 1003
/ 3727 / 2015 elaborat de Ministerul Agriculturii si Dezvoltirii Rurale, Ministerul Dezvoltarii
Regionale si Administratiei Publice, Ministerul Finantelor Publice si Institutul National de
Statistica, pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol
pentru perioada 2015 -2019 si Hotérdrea Guvernului nr. 218/2015 privind registrul agricol pentru
perioada 2015 - 2019 organizeaza, pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale
populatiei, evidenta centralizat3 privind:

- numdrul de gospodirii ale populatiei, de cladiri existente la inceputul anului pe raza
localititii, de mijloace de transport cu tractiune mecanici, a tractoarelor si masinilor agricole;

- modul de folosintd a terenurilor, suprafetele cultivate cu principalele culturi, numirul de
pomi fructiferi pe specii, conform prevederilor art. 4 alin, a) si b) din O.G. nr. 28/2008 privind
registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare
- furnizeaza date din Registrul Agricol cu respectarea prevederilor legale;

- elibereazi la cerere si prin verificare atestate de producator agricol si carnete de comercializare
conform Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din
sectorul agricol; asigurd vizarea semestriald a atestatelor de producitor;

- elibereaza adeverinte care atesta faptul ca un teren agricol nu se afl3 inscris In Registrul special
de arenda al Primariei oras Odobesti;

- elibereaza adeverinte in vederea obtinerii alocatiei familiale complementare, privind familia
monoparentala;

- elibereazi adeverinte pentru burse (studenti, elevi), pentru somaj adeverind ¢i nu sunt inscrisi
in Registrul Agricol;




- 1a in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor Hotararile Consiliului Local privind
modificarea denumirii strazilor;

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

- urmaregte aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele locale §i centrale privind
retelele edilitare si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice in
acest domeniu de activitate.

Compartiment achizitii publice

Atribatiile personalului din structura Compartiment achizitii publice:

- intocmeste si actualizeazi strategia anuald de achizitie publicd doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuald de achizitie publica se
realizeazi £n ultimul trimestru al anului anterior anului cédruia ii corespund procesele de achizitie
publici cuprinse in aceasta, si se aprobé de catre conducitorul autoritdtii contractante;

- elaboreazi, in cadrul strategiei anuale de achizitie publicd, programul anual al achizitiilor
publice si opereazi modificiri/completdri pe baza referatelor de necesitate Intocmite de
compartimentele autorititii contractante §i cuprinde totalitatea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanti intenfioneaza sa le atribuie in decursul
anului urmétor;

- stabilirea circumstantelor de incadrare pentru aplicarea fiecdrei proceduri de atribuire a
contractelor de achizitie publics, respectiv - licitatia deschisa, licitatia restrinsi, negocierea
competitivd, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare
prealabild, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al
altor servicii specifice, procedura simplificati;

- dupi aprobarea bugetului propriu, va actualiza programul anual al achizifiilor publice pe baza
referatelor de necesitate inctocmite de compartimentele autoritarii contractante in functie de
fondurile aprobate;

- asigurd Inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

- demararea procedurilor se va efectua dupd primirea referatului angajat de cétre Directia
Economica, verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;

- asigurd intocmirea strategiei de contractare pe baza informatiilor furnizate de celelalte
departamente, care sunt direct réspunzitoare pentru initierea procedurii si documentatiei
intocmite;

- asigurd publicitatea procedurilor de achizitie publicd, astfel cum sunt acestea previzute de
legislatia in vigoare;

- solicitd directiilor din cadrul autoritatii contractante desemnarea personalului de specialitate
care si facd parte din comisiile de evaluare a ofertelor, in functie de specificul si obiectul
contractelor;

- asigura cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

- asigurd intocmirea documentelor privind Instiintarea institutiilor cu rol de verificare si control
al achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale:

- asigurd transmiterea rispunsurilor la solicitérile de clarificiri formulate de operatorii economici
in legdturd cu procedurile de achizitie publicd fnainte de data Hmitd de depunere a ofertelor
avénd la bazd informatiile furnizate de compartimentele de specialitate care au solicitat achizitia
respectiva;

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

- asigurd secretariatul comisiilor de evaluare in atributiile ce revin acestora in evaluarea ofertelor
depuse si desemnarea ofertantului castigator sau anularea procedurii (dupd caz);

- asigurd intocmirea si transmiterea documentatiilor previzute de lege si/ sau a celor solicitate de
institutiile abilitate in situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de achizitii publice:

- asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

- verificd existenta fondurilor necesare inainte de data incheierii contractului;




- asigurd intocmirea si Incheierea contractelor de achizitie publicd si a actelor aditionale cu
castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucriri;

- asigurd inregistrarea §i transmiterea contractelor de achizitii publice citre ofertan{ii declarati
céstigtori;

- asigurd intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior si transmiterea
acest la Autoritatea Nationald a Achizitiilor Publice.

Sectiunea XV Serviciul administrare patrimoniu public si privat
Serviciul administrare patrimoniu public si privat este condus de un Sef de Serviciu si are

urmiitoarea structura:
Seful de serviciu avind in subordine:
- Compartiment administrare locuinte domeniu public si privat
- Compartiment piete si spatii comerciale
- Compartiment microbuze scolare
- Compartiment proiecte edilitare
Atributiile sefului serviciului administrare patrimoniu public si privat :

- inventarierea §1 evidenta bunurilor proprietate publica si privatid a unitdtilor administrativ-
teritoriale;

- administrarea, gestionarea $i exploatarea eficientd a domeniului public §i privat si a bunurilor
specifice infrastructurii edilitar-urbane;

- elaborarea politicilor §i strategiilor cu privire la infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor de administrare a domeniului public si privat;

- elaborarea programelor de dezvoltare si modernizare a infrastructurii edilitar-urbane a
ocalitatii;

- elaborarea normelor si regulamentelor locale privind administrarea, gestionarea si exploatarea
serviciilor de administrare a domentului public i privat de interes local;

- construirea, modernizarea, exploatarea i intretinerea strizilor, drumurilor, podurilor, a
pasajelor rutiere si pietonale;

- amenajarea §i intrefinerea zonelor verzi, a parcurilor si gridinilor publice, a terenurilor de
sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

- deratizarea si dezinsectia institutiilor publice, precum si parcurilor si locurilor de joaci pentru
copii;

- construirea, modernizarea, Intrefinerea, administrarea §i exploatarea pietei agroalimentare;

- instalarea, intrefinerea si functionarea sistemelor de semnalizare i dirijare a circulatiei urbane,
in vederea asiguririi sigurantei traficului si pentru fluidizarea acestuia;

- indepértarea zipezii §i preintdmpinarea formarii poleiului si a ghetii;

- amenajarea, organizarea §i exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afigaj si reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

- organizarea $i exploatarea unor servicii de intretinere, reparaii curente si reabilitare a fondului
locativ aflat in proprietatea unitatilor administrativ-teritoriale;

- inflintarea, organizarea exploatarea sililor si a terenurilor de sport;

- infiintarea, organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public stradal si a
iluminatului public pentru punerea in valoare a edificiilor publice, a monumentelor arhitectonice
si de artd, a spatiilor publice si peisagistice.

- participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului si asigurd conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;




- creeazd §i intretine baza de date privind cadastrul imobiliar ;

- stocheazi bazele de date cu terenurile din cadastrul imobiliar edilitar si de constituire a bancilor
de date urbane;

- propune intocmirea documentatiilor cadastrale;

- centralizeaza si gestioneaza documentatia cadastrali;

- gestioneazi baza de date ce cuprinde evidenta proprietdtii imobiliare pe raza administrativi a
orasului Odobesti conform registrului cadastral al parcelelor, al proprietarilor, al corpurilor de
proprietate ;

- asigurd existenta la nivelul Primiriei a intregii documentatii — planuri cadastrale la diferite
sciri, registrele cadastrale privind situatia proprietitilor imobiliare dupa registrul cadastral al
parcelelor, indexul alfabetic al proprietarilor, evidenta terenurilor pe categorii de folosinta,
precum si planul cadastral al orasului;

- constituie §i actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat al
orasului Odobesti;

- identificd amplasamentele imobilelor pe baza actelor de proprietate sau, in lipsa acestora, pe
baza posesiei exercitate de proprietar si identificarea proprietarilor pe baza actelor de proprietate
§1 & inscrisurilor din Cartea funciara;

- ia in evident# Dispozitiile Primarului privind modificarea denumirii strazilor si a numerelor
postale de pe raza orasului Odobesti;

- participd la efectuarea mésurdtorilor §i a constatarilor din teren in vederea efectudrii
expertizelor tehnice dispuse de instantele de judecati;

- creeazd baza de date pe suporturi accesibile echipamentelor de prelucrare automata a datelor;

- analizeaza documentattile de alipire, dezlipire, modificarea limitei de proprietate, reconstituirea
cartii funciare pierdute, distruse sau sustrase comasare redistribuire, a documentatiilor de
intabulare gi parcelare, In concordania cu inscrierile din Cartea Funciari;

- curtarea strézilor, drumurilor, aleilor, pietelor si a celorlalte locuri publice;

- functionarea serviciului de ecarisaj;

- combaterea insectelor diunitoare din zonele de agrement, parcurile, gradinile publice si spatiile
verzi intravilane;

- organizarea $i coordonarea actiunilor de deratizare, dezinsectie si igienizare a locuintelor, a
sediilor institutiilor publice, precum si a altor spatii publice;

-corelarea si coordonarea serviciilor de salubritate cu actiunile si activititile privind protectia si
conservarea mediului §i protectia sanatatii publice;

- executarea lucririlor de construire, modernizare §i intretinere a strazilor si a drumurilor, in
stricta concordanta cu documentatiile de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de trafic;

- verificarea stérii tehnice a strizilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in carosabil
si remedierea operativa a acestora,

- cregterea eficientei lucrdrilor de construire, reabilitare si intretinere a strizilor si a drumurilor,
prin adoptarea unor solufii, materiale si tehnologii performante;

- organizarea fronturilor de lucru, semnalizarea corespunzitoare a lucrarilor si adoptarea
restrictiilor de circulatie necesare desfasurdrii traficului in conditii de siguranti pe toatd durata
executiei lucrarilor de construire, modernizare i intretinere a strizilor;

- evitarea si/sau limitarea deteriordrii domeniului public, determinata de executia lucririlor de
constructii, precum si refacerea zonelor adiacente afectate;

- elaborarea, impreund cu organele specializate ale Ministerului Administratiei i Internelor, a
studiilor de trafic, in concordanta cu planurile de urbanism si cu programele de dezvoltare
economico-sociald de perspectiva a localititilor;

- organizarea circulatiei rutiere in localititi si optimizarea traseelor in functie de fluxurile de
vehicule §i pietoni, prin lucrdri §i amenajdri rutiere, instalatii de dirijare si semnalizare,
amplasarea $i montarea indicatoarelor rutiere, a marcajelor si a altor instalatii de avertizare.




Compartiment administrare locuinte domeniu public si privat
Atributiile personalului din structura Compartiment administrare locuinte domeniu public
si privat:
- urmdreste in toate etapele prestarile de servicii/furnizirile de produse, din punct de vedere
cantitativ §i calitativ, a termenelor/parametrilor, in vederea efectudrii in bune conditii si la
termenele stabilite a lucririlor de confectionare, montare, reparare si intretinere mobilier urban si
urméreste incadrarea acestora conform contractului/comenzii si bugetului alocat;
- urmireste activitatea de toaletare/doborét arbori in declin fiziologic care constd in: verificarea
solicitdrilor privind toaletarea/tiierea de arbori, stabilirea necesititii taierii exemplarelor de
arbori verzi sau considerafi in declin fiziologic si intocmirea programelor de toaletare/tiiere;
- urmireste activitatea de reparatii §i intrefinere a spatiilor de joacs pentru copii si dotéri urbane
care constd in: inventarierea §i verificarea spatiilor de joacd pentru copii in vederea intocmirii
necesarului de reparatii si de asemenea planului de intretinere curenti a dotirilor urbane;
- gestioneazd si monitorizeazd activitatea de intretinere si mentinere a mobilierului urban,
activitatea de reparatii si intretinere a parcarilor aferente domeniului public.
- asigura spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea in conditii normale a activitatii
personalului din toate compartimeltele Primariei;
- controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;
- face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din dotare,
urmarind executarea lor;
- Intocmeste si completeaza la zi evidenta mijloacelor mobile si immobile si a obiectelor de
inventar;
- urmareste si asigura modul de administrare fonduri pentru reparatii imobile si sanitare in cadrul
Primariei.

Compartiment piete si spatii comerciale

Atributiile personalului din structura Compartiment piete si spatii comerciale:

- iIntocmegte acte $1 documente specifice necesare administrarii pietei: referate, note justificative
etc.;

- intocmeste si supune aprobdrii Regulamentul de functionare a pietei;

- intocmeste situatii lunare cu privire la incasérile din piata agroalimentara;

- Intocmeste rdspunsuri la cererile primite din partea producitorilor agricoli, societitilor
comerciale, persoanelor fizice autorizate privind repartizarea locurilor in pietele administrate de
Primaria orasului Odobesti;

- intocmeste acte §i note interne necesare pentru a rispunde solicitdrilor din partea altor
compartimente;

- intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetateni;

- intocmeste §i urmareste impreund cu Compartimentul achizitii publice derularea procedurilor
de licitatie pentru spatiile comerciale situate in piata agroalimentara.

Compartiment microbuze scolare

Atributiile personalului din structura Compartiment microbuze scolare:

- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

- inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;

- efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

- parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum




si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
- s¢ preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in

domeniu} transporturilor;

- executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

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

- respecta regulamentul de ordine interioara;

- comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

- nu are voie sa transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor si a parintilor care
insotesc copiii;

- soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori, din momentul
urcarii si pana la coborarea in fata scolii sau in statie;

- respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii.

Compartiment proiecte edilitare

Atributiile peronalului din structura Compartiment proiecte edilitare:

- identifici surse de finantare interne §i externe pentru programele si proiectele necesare
dezvoltani comunitatii locale;

- elaboreazd si promoveazd documentele necesare punerii in valoare a oportunitatilor de
finantare;

- gestioneazi asistenfa financiard nerambursabild comunitard pentru realizarea si implementarea
de proiecte, prin monitorizare, raportare, evaluare, contractare, control tehnic si financiar,
precum si prin alte activitati specifice de coordonare privind fondurile nerambursabile;

- participd la organizarea procedurilor de achizitie prevazute in contractele de finantare,
evaluarea ofertelor, selectarea contractorului, intocmirea, negocierea si incheierea contractului,
in colaborare cu Compartimentul Achizitii Publice §i Directia Economica si invetsitii;

- urmireste proiectele admise la finantare in Consiliul Local, Agentii de dezvoltare, Ministere;

- asigurd contractarca documentatiei tehnico-economice si finantarea lucrarilor conform
prevederilor legale si actelor normative in vigoare;

- asigurd implementarea proiectelor prin echipele de proiect desemnate;

- intocmeste documentele de raportare periodicd privind stadiul implementirii proiectelor,
rapoartele de monitorizare gi evaluare a proiectelor;

- verifica facturile pentru serviciile executate stipulate in contractele de lucréri, servicii si bunuri
si péstrarea unei evidenie financiare a contractelor;

- participd la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli la capitolul “Cheltuieli de investitii” pe
baza documentatiei de cofinantare;

- intocmeste anexa la bugetul de venituri si cheltuieli cu incadrarea in creditele aprobate pe
fiecare ordonator de credite si pe feluri de surse, cu respectarea prevederilor legale, completeazi
surse de investitii cu obiectivele care obtin cofinantare U.E.;




- monitorizeaza realizarea activitatilor in cadrul fiecarui proiect;
- participé la toate fazele de proiect;

- pentru obiectivele de investitii cu fonduri externe urmaéregte realizarea si predarea urmitoarelor
documente: fisa lucririi, procese verbale de receptie a lucrarilor, cartea tehnica a constructiei;

- colaboreazi cu organele de audit §i monitorizare ale fiecidrui finantator, pune la dispozifie
documentele pe toatd perioada de monitorizare;

- verificd documentatiile de executie;
- asigurd monitorizarea pe toata perioada dupi incheierea proiectelor;
- respecti legislafia de promovare si executie a proiectelor din portofoliul de proiecte;

- indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului.

Sectiunea XVI Directia de asistenta sociala
Directia de asistenta sociala este condusi de un Director Executiv si are urmiitoarea
structura:
- Compartiment asistenta sociala, autoritate tutelara si administratie publica
+  Centrul de zi de asistenta si recuperare
- Compartiment asistenta medicala capitol bugetar sinitate
- Compartiment asistenti personali pentru persoane cu handicap grav

Atributiile directorului executiv al Directiei de asistenta sociala:

A. In domeniul protectiei copilului:
- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala, respectarea
si realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
- identifica copiil aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire a
abandonului copilului;
- realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;
- actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;
- exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si in
conditiile prevazute de lege;
- sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;
- identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere,
asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiile
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale, etc;
- asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organelle competente pentru
copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;
- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri precum si a comportamentului delicvent;
- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care
apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestei actvitati.




- realizeaza partencriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;
- asigura relationarea cu diverse servicii specializate;
- sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;
- asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu
respoinsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;
B. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

- evalueaza situatia socto-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
- identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediu familial si in comunitate;
- elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de
alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;
- organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
- organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate;
- evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana
precum si respectarea drepturilor acesteia;
- asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;
- asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiitor care implica risc crescut de marginalizarea si excludere sociala, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;
- asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;
- realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;
- dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societatil civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile
locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;
- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;
- asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;
- asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neangradit al persoanelor cu handicap;
- asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu responsabilitatile ce ii
revin, stabilite de legislatia in vigoare.
C. In domeniul administratiei publice locale:
- primeste si gestioneaza dosarele de atribuire locuinte sau terenuri in conditiile Legii
nr.15/2003;
- primeste dosarele privind propunerile de emitere a Ordinului Prefectului in conditiile Legii
nr.18/1991;

- primeste dosarele de acordare a VMG, ASF si indemnizatii insotitori pentru persoane cu
handicap;

- tine evidenta dispozitiilor Primarului orasului Odobesti intr-un registru special si redacteaza
proiecte de dispozitii.

Compartiment asistenta sociala, autoritate tutelara si administratie publica
Atributiile personalului din structura Compartiment asistenta sociala, autoritate tutelara si

administratie publica:




- verifica pe teren, intocmeste §i comunica instantei de tutel referate si anchete psiho-sociale
privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentarii acestora in
procesul de punere sub interdictie;

- verificd pe teren, intocmeste §i comunicd instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale
privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici nepusi sub interdictie, in vederea
reprezentdrii acestora in fata instantelor judecitoresti, in diferite procese, altele decit cele de
punere sub interdictie, in fata notarilor publici;

- verificd pe teren, intocmeste si comunica instantei de tuteld referate §i anchete psiho-sociale
privind modul in care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de mandat;

- verifica pe teren, intocmeste i comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind modul in care pariniii igi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana copilului minor;

- solicita instantelor judecdtoresti in calitate de delegat al autoritatii tutelare, punerea sub
interdictie a unei persoane care nu are apartinatori si este bolnavi psihic;

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

- asistd persoanele vérstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de
instrainare a bunurilor ce le apartin, in scopul intrefinerii §i ingrijirii lor, in baza Legii
nr.17/2000;

- verificd pe teren, intocmeste si comunica organelor de politie anchetele sociale privind situatia
bolnavilor psihici pentru care urmeaza s se instituie tutela ;

- verificd pe teren, infocmeste si comunicd instantei de tuteldi referate si anchete psiho-sociale
privind instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici;

- verificd pe teren, intocmeste si comunici instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind modul in care tutorele a ingrijit de persoana interzisului si a administrat bunurile si
veniturile acestuia si dacd sunt regulat intocmite si corespund realitifii, propune instantei de
tuteld aprobarea dérii de seama anuala si descircarea de gestiune a tutorelui;

- verificd pe teren, intocmeste §i comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind aprobarea darii de seama generale prezentati de tutore la incetarea tutelei ;

- verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de tuteld referate §i anchete psiho-sociale
privind instituirea curatelei pe seama minorilor in vederea reprezentirii sau asistarii acestora la
diferite institufii de stat la acceptarea unei succesiunila ridicarea pensiei de urmas, la
cumpdrarea sau vanzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor donatii, etc.;

- verifica pe teren, intocmeste si comunici instantei de judecatd rapoartele de anchetd psiho-
sociald privind incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului acestora sau
reincrediniare $i a modul de exercitare a autorititii parintesti;

- verificd pe teren, intocmeste si comunica notarilor publici rapoartele de anchetsi psiho-sociala
in problema stabilirii domiciliului minorilor §i a exercitdrii autoritatii parintesti, in cazul
divortului prin acord in fata notarului public;

- verificd pe teren, intocmeste si comunica instangei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind stabilirea reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, in vederea
ridicrii $i administrdrii in favoarea bolnavului a indemnizafiei lunare cuvenite conform
Ordinului 380/2002;

- verificd pe teren si efectueazi anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea
corespunzitoare a obligatiilor de intretinere si ingrijire a persoanei vérstnice, obligatii asumate
prin incheierea unui contract de intretinere in temeiul articolelor 30-34 din Legea 17/2000;

- verifica pe teren si intocmegte grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se interneazi
in unitatile de asisten{3 medico-sociale;

- verificd pe teren $i intocmeste grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se interneazi
in unittile de asistentd medico-sociale;

- verificA pe teren §i intocmeste anchete sociale privind situatia familialda a persoanelor
condamnate care solicitd aménarea executrii pedepsei sau Intreruperea executirii pedepsei
(conform art 453-457 Cod de proceduri penala);




- primeste publicul pentru consultantd si pentru clarificarea unor situatii, zilnic;

- indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitirile
conducerii primdriei sau ale sefului siu direct, participdnd si la rezolvarea unor cereri venite de
la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesiziri, verificiri, reclamatii;

- efectueazi studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile.

Centru de zi de asistenta si recuperare

Atributiile personalului din structura Centru de zi de asistenta si recuperare:

-activitafi de informare, evaluare a situatiei beneficiarului, consiliere sociali;

-activitdti de asistentd medicalad primara (monitorizare parametrii functionali,);

-activitafi de consiliere psihologica;

-servicii recuperare/reabilitare functional;

-activitdti de integrare/reintegrare sociala, activitifi de indemanare, activititi de socializare si
petrecere a timpului liber;

-prevenirea si combaterea riscului de excluziune sociald — sprijin pentru reintegrare sociala si
apartenentd la grup, suport pentru depagirea unor situatii de dificultate;

-menfinerea si imbunatitirea capacitégilor fizice — dexteritate manuali, practicarea exercitiilor
fizice;

-mentinerea sau ameliorarea capacititilor psihice si senzoriale — antrenarea functiilor cognitive,
prevenirea depresiei, a declinului cognitiv si a dementei senile;

-prevenirea deteriordrii starii de sdnatate;

-valorizarea persoanei vérstnice, promovarea imaginii unei imbatraniri active;

-valorizarea experientei de viata, a altruismului §i disponibilitifii persoanei vérstnice;
-interactiunea sociald intre generatii.

Compartiment asistenta medicala capitol bugetar sanatate
Atributiile personalului din structura Compartiment asistenta medicala capitol bugetar
sanatate:
- supravegheaza activ starea de séndtate si conditiile de viata ale populatiei;
- desfigoard actiuni de promovare a sinititii, educatiei pentru sinitate si de planificare
familiala;
- identifica i previne cazurile de abandon si/sau de abuz asupra copiilor;
- urmareste §i supravegheaza activ persoanele aflate in evidentele speciale
(prematuri, TBC,HIV/SIDA);
- raporteazd sefului ierarhic, cazurile sociale depistate, in vederea instituirii unor masuri de
protectie speciala;
- urmdreste efectuarea lucrarilor de igienizare a unitatilor de invifimant, informand autoritatea
de sénatate publica;
- catagrafiaza si urmdreste remedierea deficientelor constatate de D.S.P. Vrancea la instalatiile
centrale i individuale de alimentare cu apa potabila, informand autoritatea de sanitate publica si
autoritatea locala;
- urméreste modul de efectuare a actiunilor D.D.D. avizate de autoritatea de sinitate publica,
informand-o asupra eficientei acestora;
- identifica si supravegheaza persoanele cu dizabilitati si pe cele aflate in situatie de siricie
extrema;
- desfaisoard in teren §i alte activitati specifice regulate, cum ar fi vizite la domiciliul copiilor cu
varste intre 0 gi 1 an (fiecaruia cel putin o vizita pe siptimana), unar céte o vizita la domiciliul
gravidelor si, de asemenea, lunar céte o vizita la persoanele cu dizabilitati, bolnavi cronici,
bétrani;
- in cadrul activitatilor profilactice desfisoars actiuni pentru:

- depistarea focarelor de boli transmisibile si aplica masuri de lupta in focar sub

coordonarea serviciului -supraveghere-control boli transmisibile din cadrul D.S.P.




Vrancea, informand §i conducerea institutiei;

- identificarea persoanelor neinregistrate la medicii de familie, mijlocind accesul acestora
la serviciile medicale si in special a copiilor In vederea includerii acestora in programele
nationale de imunizari;

- identificarea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social, colaborind cu
medicii de familie pentru asigurarea evolutiei normale a sarcinii, a nasterii si pentru
dezvoltarea in conditii favorabile a nou-nascutului in familie;

» efectuarea periodica a vizitelor la domiciliul lauzelor, supraveghind respectarea
indicatiilor medicale primite de acestea;

+ promovarea alaptarii copiilor de cdtre mame §i a practicilor corecte $i sanatoase de
nutritie;

- diseminarea informatiilor specifice planificarii familiale, cu predilectie in randul
populatiei defavorizate;

+ urmarirea, dar numai la indicatia medicului, a copiilor aflati in evidenta speciala.

- in cadrul activitatii medicale curative actioneaza numai in cazuri speciale si numai la
recomandarea medicului;

- participa, de céte ori este cazul, la desfasurarea in echipa de actiuni colective in comunitate
pentru vaccinari, programe de sreening populational si de implementare a programelor nationale
de sénatate, etc.;

- are obligatia de a tine o evidenta stricta pe documentele specifice: registre, fise de planificare a
vizitelor la domiciliu, etc., completandu-le zilnic;

- are, de asemenea, obligatia respectarii normelor de etica profesional, inclusiv de pastrare a
confidentialitatii informatiilor si datelor obtinute in desfasurarea activitatii cu privire la persoane,
avind si responsabilitatea tuturor actelor, faptelor si hotararilor luate in plan profesional, in
limitele sale de competenta, conform reglementarilor sanitare in vigoare;

- are datoria de a-si imbogati permanent nivelul cunostintelor profesionale proprii prin studiu
individual si/sau forme de educatie continua;

- pastreazd secretul de serviciu si nu furnizeaza informatii si date altor persoane din afara
institutiei.

- efectueaza in fiecare an examinarea medicala periodica a elevilor, semnaland medicului
aspectele deosebite constatate;

- efectueaza examenul dezvoltarii fizice: somatometrie(inaltime, greutate, perimetru toracic,
somatoscopie, fiziometrie(tensiune arteriala, frecventa cardiaca, forta musculara manuala,
capacitate vitala pulmonara);

- datele de somatometrie se interpreteaza pe baza standardelor nationale, cu consemnarea
rezultatelor in fise;

- depisteaza tulburarile de vedere (optometrie);

- depisteaza tulburarile de auz (audiometrie tonala);

- participa la examinarile medicale de bilant al starii de sdnatate, efectuate de medicul scolii la
elevii din clasele 1, alV-a, a IX-a si din ultimul an al scolii profesionale de ucenici;

- participa la dispensarizarea elevilor aflati in evidenta speciald, asigurand prezentarea acestora
la controalele planificate de medicii cabinetelor unitatilor de asistenta medicala ambulatorie de
specialitate §i aplica tratamentele prescrise de acestia impreuna cu medicii de familie.
Consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examinarilor medicale de bilant al starii
de sanitate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati sub supravegherea medicului scolii,
precum §i motivarile absentelor din cauza medicala a elevilor, scutirile medicale de la orele de
educatie fizica scolara ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica scolara;

- completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prevalenta, incidenta si structura a
morbiditatii; completeaza partea medicala a fiselor de tabara de odihna a elevilor, precum si
adeverintele medicale la elevii care termina clasa a 1X-a, aXlIl-a si ultimul an al scolilor
profesionale;




- participa aldturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu la liceele de spectalitate,
scoli profesionale;
- acorda consultatii privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu transmitere sexuala si
participa la anchetele starii de sanatate din colectivitatile de copii si tineri arondate;

Activititi cu caracter antiepidermic:
- efectueaza catagrafia elevilor supusi (re)vaccinarilor;
- efectueaza sub supravegherea medicului imunizarile profilactice planificate in conformitate cu
programul national de imunizari;
- Inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari imunizarile efectuate;
- fectueaza triajul epidemiologic la toti elevii dupa fiecare vacanta, precum si alte triaje, atunci
cand este cazul;
- executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli, intocmind si
fisele de focar (gamaglobulinizare a contactilor de hepatita virala acuta, prelevarea de tampoane
pentru exudate nazofaringiene, prelucrarea sanitara a elevilor cu pediculoza si scabie, prelevarea
de tampoane de pe echipamentul de protectia al personalului blocului alimentar s1 de pe
instrumentele de lucru ale acestuia);
- executa catagrafierea tuturor elevilor supusi depistarii biologice prin intradermoreactia la PPD
2u., participdnd la efectuarea acesteia, precum si la revaccinarea BCG impreuna cu personalul
dispensarului TBC teritorial;
- controleaza igiena individuala a elevilor, colaborénd cu personalul didactic pentru remedierea
situatiilor deficitare constatate;
- controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant (sali de clasa,
laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de cazare (dormitoare, sali de
meditatii, grupuri sanitare spaldtorii) si de alimentatie (bucatarii si anexele acestora, sali de
mese), consemnand in caietul special destinat toate constatarile ficute si aducandu-le la
cunostinta conducerilor unitatilor scolare;
- participa impreuna cu medicul la intocmirea meniurilor si la efectuarea anchetei alimentare
periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale in cantinele scolare si
studentesti, controland zilnic proprietatile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si
modul de functionare din blocul alimentar;
- tin evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din unitatea de invatimant
arondata este obligat sa le efectueze in conformitate cu reglementarile Ministerului Sanatatii;
- efectueaza, sub indrumarea medicului, actiuni de educatie pentru sanatate in rindul elevilor, al
familiilor elevilor si al cadrelor didactice;
- tin lectii sau prelegeri privind educatia pentru sanatatea elevilor, pe clase si, eventual, separat
pe sexe, inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu demonstratii practice;
- participa la lectoratele cu périntii elevilor pe teme de educatie pentru sanatate:
- desfagoard actiuni de educatie pentru sanitate in randul cadrelor didactice, inclusiv prin lectii si
demonstratii de prim ajutor;
- participa la consiliile profesorale in care se discuta gi se iau misuri vizand aspectele sanitare
din unitatea de invitimént arondata;
- instruiesc personalul administrativ §i de ingrijire din spatiile de invatimént, cazare si de
alimentatie asupra sarcinilor ce ii revin in asigurarea starii de igiena in spatiile respective.

Compartiment asistenti personali pentru persoane cu handicap grav

Atributiile personalului din structura Compartiment asistenti personali pentru persoane
cu handicap grav:

- va respecta intocmai clauzele contractului individual de munca;

- pregateste masa persoanei cu handicap in conditiile igienico-sanitare necesare, serveste si
asigura hranirea corespunzatoare a acesteia;

- asigura igiena corporala a asistatului, a lenjeriilor de corp, a articolelor de imbracaminte si
incaltaminte, lenjeriei de pat, etc.;




- asigura intretinerea corespunzatoare a curateniei in spatiul de locuit si incalzirea
corespunzatoare a spatiului de dormit in timpul sezonului rece;

- asigura procurarea medicamentelor si efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizand
semnele de agravare a bolii si solicitand de urgenta asistenta medicala de specialitate la
domiciliul persoanei cu handicap, cand este cazul;

- actioneaza si participa la crearea conditiilor normale de viata persoanei cu handicap prin
asigurarea climatului afectiv necesar, tratand-o cu respect si intelegere, buna-vointa si buna-
credinta, fara sa abuzeze fizic, psihic sau moral de starea de incapacitate a acesteia;

- colaboreaza cu personalul de specialitate (ergoterapie, terapie ocupationala, etc.), respectand si
aplicand planurile de recuperare stabilite, provenind din cabinetele medicale teritoriale,
institutiile de invatamant, centrele de recuperare, autoritatile locale si rudele persoanei cu
handicap grav;

- participa, cand este cazul, la formele de instruire sau perfectionare a pregatirii profesionale
organizate la nivelul institutiei in colaborare cu personalul specializat al Directiei Judetene de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Vrancea;

- sesizeaza atat UAT Odobesti cat si Directia Judeteana de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Vrancea, despre orice modificare survenita in starea fizica, psihica sau sociala a
persoanei cu handicap grav, de natura sa modifice acordarea drepturilor persoanelor cu
handicap, prevazute de lege;

- are obligatia intocmirii unui raport de activitate semestrial, avizat de catre asistentul social
desemnat al institutiei, cuprinzand date privind evolutia persoanei cu handicap in raport cu
obiectivele programului individual de recuperare si integrare sociala, in cazul existentei unuj
astfel de program si va fi adus la cunostinta persoanei cu handicap grav sau, dupa caz, a
reprezentantului sau legal.

Sectiunea XVII Compartiment serviciul evidenta persoanei

Atributiile personalului din structura Compartiment serviciul evidenta persoanei:

- intocmeste, péstreaza, {ine evidenta §i elibereazi, in sistem de ghiseu unic, certificatele de stare
civila, cartile de identitate si cartile de alegitor;

- inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul §i resedinta persoanei, in conditiile legii;

- intocmeste §i pastreaza registrele de stare civild, in condifiile legii;

- intocmeste, completeazi, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, precum si
orice meniiuni ficute pe actele de stare civild si pe actele de identitate, in conditiile legii;
-actualizeazii, utilizeazi si valorifici Registrul Local de Evidentd a Persoanelor, care contine
datele de identificare gi adresele cetiitenilor care au domiciliul in raza de competentd teritoriali a
serviciului public comunitar respectiv;

- furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei, datele necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenti a Persoanelor:;

- furnizeazd, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale, judete si
locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresi ale persoanei;

- Intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale Centrului
National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidentd a Persoanelor;

- constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

- {ine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementiri legale.

Pe¢ linie de stare civild are urmitoarele principale atributii:

- Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

- Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate In pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre;

- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor §i sarcinilor din competenta, rispunde de aplicarea




intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care reglementeazi activitatea pe
linia regimului de stare civila;

- inregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

- elibereazi extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civil, la cererea persoanelor fizice;

- intocmeste buletine statistice de nagtere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd pe care le trimite, trimite, lunar Directiei Judetene de Statistici;
- ia mésuri de péstrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si
le pistreaza in conditii depline de securitate;

Sectiunea XVIII Serviciul situatii de urgenta

Serviciul situatii de urgenta este condus de un Sef de Serviciu si are urmiitoarea structura:
Seful de serviciu avind in subordine:

- Compartiment serviciu de urgenta

- Compartiment salvamont si activitati sportive

- Compartimentul serviciul de utilitati publice, iluminat public, transport local

Atributiile sefului serviciului situatii de urgenta :

- organizeaza $i conduce actiunile echipelor de specialitate in caz de incendiu, avarii, calamitati
naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenti;

- planificd i conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare si de aplicare a
documentelor operative;

- asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda in
situatii de urgenta civild si sd le doteze cu materiale i documente necesare, potrivit ordinelor in
vigoare;

- asigurd studierea §i cunoasterea de catre personalul serviciului a particularitatilor localitatii si
clasificdrii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale
factorilor de risc care ar influenta urmirile situatiilor de urgent din zona de competent;

- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite 1n situatii de urgenta pe care o actualizeazi permanent;

- informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor
de urgenta despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localititii;

- verificd modul cum personalul serviciului respectd programul de activitate si regulamentul de
organizare si functionare;

- intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;

- controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii si fie in stare de functionare si intrefinute corespunzitoare:;

- fine evidenta participdrii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

- {ine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- participd la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregitire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenti;

- participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si
la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

- Impreund cu specialistul de prevenire verificd modul de respectare a misurilor de prevenire in
gospoddriile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localititii;

- face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire §i eliminarea starilor de pericol;




- executd atribuiile prevdzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii §i stingerii incendiilor.

Compartiment serviciu de urgenta

Atributiile personalului din structura Compartiment serviciu de urgenta:

- se asigurd de respectarea prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementiri privind
apdrarea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgent:

- identificd, evalueazi si analizeazd pericolele potentiale, prin aprecierea posibilitatilor de
aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale
si informeaza factorii de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot genera
situatii de urgenta;

- sd cunoascd semnalele de alarmare, locul de adipostire, locul de unde se ridici materialele
repartizate pentru interventie;

- respectd §i impune respectarea programelor si regulamentelor de organizare si functionare a
serviciului;

- asigurd predarea - primirea serviciului si tehnicii de luptd la schimbul urmétor in stare de
functionare, dupi regulamentul stabilit;

-ia misuri de protecfia muncii pe timpul sedintelor de pregitire, exercitiilor, aplicatiilor si
interventiilor.

Compartiment salvamont si activititi sportive

Atributiile personalului din structura Compartiment salvamont si activitiiti sportive:
- asigura din punct de vedere administrativ §i organizatoric activitatea de salvare montani;
- asigurd preluarea apelurilor de urgenta privind accidentele montane;

- asigura baza de materiale necesara pentru desfasurarea in bune conditii a activitatilor sportive;

- raspunde de executarea lucrarilor de la aceste obiective la termenele stabilite si de buna
calitate, asigurand organizarea eficienta a muncii;

- executa lucrari de intretinere si reparatii;

- asigura buna functionare a instalatiilor sanitare;

- asigura prin personalul pe care il detine buna desfasurare a activitatilor, privind linistea si
siguranta utilizatorilor, curatenia garderobei;

- raspunde de aplicarea NTSM si PSI;

- intretinerea dusurilor si grupurilor sanitare se face respectandu-se normele igieno-sanitare in
vigoare;

- raspunde de executarea lucrarilor la aceste obiective la termenele stabilite si de buna calitate,
asigurand organizarea eficienta a muncii;

- participarea la reviziile si lucrarile efectuate in cadrul exploatarii Bazelor sportive;

- asigurA siguranta si functionarea corecta a echipamentelor din Bazele Sportive si de agrement:

- verificd in permanenta spatiile aflate in administrarea compartimentului, planifici lucrari de
igienizare, reparatii si intretinere;

- asigurd paza si ingrijirea tuturor obiectivelor administrate ;

- verificd asigurarea curateniei, intretinerea drumurilor si aleilor, colectarea si transportul
gunoaielor pentru obiectivele administrate;

- indeplinegte orice alte atributii legate de activitatea de salvare montana previzute de legislatia

in vigoare sau stabilite prin hotérére a Consiliului local Odobesti.

Compartiment microbuze scolare
Atribatiile personalului din structura Compartiment microbuze scolare:




- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

- inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;

- efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

- parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

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

- se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

- executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

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

- respecta regulamentul de ordine interioara;

- comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

- nu are voie sa transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor si a parintilor care
insotesc copiii;

- soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori , din momentul
urcarii si pana la coborarea in fata scolii sau in statie;

- respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii.

Compartiment serviciul de utilitati publice, iluminat public, transport local
Atributiile personalului din structura Compartiment serviciul de utilitati publice ilaminat

public, transport local:

— stabileste strategia de dezvoltare a serviciilor de transport public local;

- verificd periodic iluminatul public §i propune imbunatatirea acestuia prin extindere de retele si
solutii de eficientd energeticd si luminoasa;

- colaboreazd cu Compartimentul de Achizitii Publice pentru intocmirea documentafiei de
licitatie in domeniul iluminatului public si al iluminatului festiv;

- urmaéreste executarea lucrdrilor de imbundtitire a iluminatului public, in conformitate cu
documentatia elaborata gi incadrarea in termenelor stabilite;

- tine evidenta corpurilor de iluminat public i a facturilor de energie electrici la iluminatul
public;

- monitorizeazd activitatea de reparatii la iluminatul public.

Sectiunea XIX Serviciul promovare turism si activitiiti culturale

Serviciul promovare turism si activititi culturale este condus de un Sef de Servicin si are
urmatoarea structura:

Seful de serviciu avind in subordine;
- Compartiment informare turistica

- Compartiment cinematograf, organizare manifestari si biblioteca




- Compartiment proiecte cultural educationale

Atributiile sefului serviciului promovare turism si activititi culturale:

- organizarea si desfasurarea de activitati cultural — artistice si de educatie permanenta,

- conservarea si transmiterea valorilor morale si artistice;

- organizarea si sustinerea formatiilor artistice de amatori;

- organizarea sau sustinerea activitatii de documentare, a expozitiilor permanente si temporare,
elaborarea de monografii si lucrari de informare a publicului;

- organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de arta populara si plastica;

- organizarea si desfasurarea cursurilor de formare profesionala continua;

- monitorizarea si acordare consultantei de specialitate autoritigilor locale pentru dezvoltarea

turismului durabil;

- intocmirea proiectelor pentru accesarea surselor externe/interne de finantare cu referire la
turism.

Compartiment informare turistica

Atributiile personalului din structura Compartiment informare turistica:

- intocmirea programelor actiunilor turistice;

- organizarea si participarea la tdrguri i expoziii nationale si internationale de turism;

- inifierea $i desfigurarea de proiecte in domeniul turismului;

- elaborarea de studii i analize pe domeniile de interes turistic;

- promovarea schimbului de date, informafii, publicatii, specialisti, cooperarea cu asociaii
organisme similare de profil din tara si striinitate

- crearea unor parteneriate cu asociatii din tard §i strainatate, care promoveazi scopul centrului
de informarea turistica;

- organizarea si desfisurarea de activitafi de promovare a turismului local;

inifierea §i desfiisurarea unor programe atractive si utile in domeniul turismului;

- organizarea de mese rotunde, seminarii conferinte;

- colaborarea cu agentii de turism nationale, regionale si afiliate si alte organizatii pentru
promovarea orasului Odobesti, ca obiectiv turistic;

- conceperea $i imprimarea i distribuirea unor materiale promotionale, brosuri, pliante, ghiduri
tfuristice;

- crearea si asigurarea distribuirii calendarului $i programului de evenimente socio-culturale,
traditionale specifice zonei;

- organizarea unor studii $i anchete privind gradul de satisfactie al consumatorilor (nivelul de
cunoastere a zonelor/punctelor de atractie turisticd, motivatia de a calitorii in judet, imaginea
destinatiei turistice, nivelul serviciilor, intentia de a reveni cu o alti ocazie, etc).

Compartiment cinematograf, organizare manifestari si biblioteca

Atributiile personalului din structura Compartiment cinematograf, organizare manifestari
si biblioteca:
- Sprijind si organizeaza actiuni si evenimente pe diferite teme: zile nationale, zile internationale,

zilele orasului, aniversiri, comemoriri etc. - participd la evenimente, realizeaza fotografii si
materiale video;
- elaboreaza si organizeazi evenimente si actiuni publice ce au loc in parteneriat cu alte

organizatii sau asociatii (simpozioane, seminarii, concursuri, actiuni culturale si sportive etc.);




- mediatizeazi i promoveaza, prin orice mijloace (site oficial, pagini de Facebook), actiunile si
evenimentele organizate de institutie;

- pdstreaza §i actualizeazd in permanenti agenda evenimentelor organizate de institutie;

- concepe materiale de prezentare §i comanda materiale promotionale pentru diverse actiuni si

evenimente;

- alcatuieste documentatia pentru achizitia diverselor servicii necesare mediatizirii (fotografiere,
filmare, publicare anunturi, emisiuni TV etc);

- asigura vizionarea filmelor in sala de cinematograf §i in locurile unde exista parteneriate;

- asigura sonorizarea la diferite actiuni cultural-educative si artistice;

- tine evidenta primard si individuald a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-
cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

- prelucreazd biblioteconomic, descrie bibliografic §i clasifici colectiile, conform normelor
tehnice promovate ;

- organizeazi cataloage generale alfabetic si sistematic ;

- practicd imprumutul bibliotecar la cerere ;

- organizeazd activitifi de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intilniri cu autorii,
sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;

- tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora i publicatiilor eliberate spre lectur, statistici de
bibliotecd, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despigubirea bibliotecii n cazul unor
prejudicii, potrivit prevederilor legale ;

- elaboreazi lucréri bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare ;

- efectueazi lucrdri de conservare, igiend §i patologie a carfilor in masura posibilititilor
existente.

Compartiment proiecte cultural educationale

Atributiile personalului din structura Compartiment proiecte cultural educationale:

- propune §i organizeazd anual sesiuni de licitatii publice de proiecte in vederea atribuirii de
finantiri nerambursabile;

- asigurd consultanta solicitantilor de finaniiri nerambursabile;

- stabileste si propune in acelasi timp criteriile de atribuire si altgoritmul de calcul in vederea
atribuirii contractelor de finantare nerambursabili;

~ asigurd infocmirea documentatiei cadru in vederea elaborarii $i prezentarii propunerilor de
proiecte;

- clasifica proiectele depuse in vederea obtinerii finantirilor nerambursabile, in functie de
domeniile sectoriale unde acestea se vor inscrie;

- la solicitarea comisiei de selectie a proiectelor constituite in vederea atribuirii de finantari
nerambursabile, sprijini activitatea acesteia in vederea verificarii elegibilititii proiectelor;

- verificd $i monitorizeazd proiectele care au fost declarate eligibile pe toatd perioada de
desfagurare a acestora;

- intocmeste notificdri cu privire la stadiul deruldrii proiectelor ce se afld in desfisurare;

- realizeaza si tine eviden{a finantarilor nerambursabile atribuite;

- initiazd programe si proiecte proprii ce se pot realiza prin intermediul finantarilor
nerambursabile;

- Intocmeste protecte in vederea atragerii de finantiri nerambursabile;

- intocmeste rapoarte anuale legate de activitatea proprie;




- dezvoltd acfiuni in vederea stimuldrii creativitatii si talentului, revitalizarea si promovarea
meseriilor §i indeletnicirilor traditionale si sustinerea celor care le practicd (mesteri populari si
mici meseriasi etc.);

- dezvoltd schimburi culturale pe plan local, judetean, national si international;

- participd la proiecte st schimburi culturale interjudetene, nationale, internationale;

- colaboreazad cu al{i parteneri in realizarea publicatiilor cu impact cultural-turistic: pliante,
ghiduri, hérti, albume, casete audio, filme documentare si alte materiale in scopul promovarii
imaginii orasului Odobesti;

- elaboreazd programe de valorificare a tradifiilor locale si stimularea creativititii in toate
genurile artei interpretative neprofesioniste (arta amatorilor);

- pistrarea si cultivarea specificului zonal; valorificarea obiceiurilor traditionale locale prin
organizarea de spectacole folclorice antrenind comunitatea in cunoasterea si ocrotirea acestora;

- organizeaz3 arhive stiintifice (de etnografie si folclor);

- Intocmirea programelor de activitati culturale, artistice si educative i supunerea lor spre
aprobare in vederea desfagurarii precum si asigurarea difuzarii lor in unitatile de invatamént.

Capitolul IV Circuitul documentelor

Art.17 Documentele adresate Primiriei orasului Odobesti, de persoane juridice sau persoane
fizice se inregistreazd la Serviciul relatii publice si investitii — Compartiment relatii publice si
comunicare.

Art.18 Corespondenta inregistratd se sorteazd de personalul serviciului si se preda
conducdtorului structurii céreia i-a fost repartizata, pentru a fi predata spre rezolvare,
personalului din subordine.

Art.19 Circulatia documentelor de la Primar la personalul de conducere se face numai prin
Serviciul relatii publice si investitii, de [a acest nivel in continuare se face prin conducitorii
fiecarei componente din structurd citre personalul de excutie.

Art.2¢ Documentele emise si circulate in interiorul Primdriei orasului Odobesti, poarti
semnéturile conducétorului compartimentului emitent si a persoanei care a intocmit documentul
si se distribuie prin grija acestuia, sefului ierarhic al destinatarului de la care se solicitd o
rezolvare.

Art.21 Documentele emise in cadrul Primiriei oras Odobesti si care ies in afara institutiei, se
semneazd de cdtre Primar, Viceprimar, Secretar General, Administratorul Public, dupd caz, in
baza atributiilor delegate de citre Primar si se transmit prin grija compartimentului / directiei
emitente.

Art.22 Toate componentele structurale din cadrul Primériei orasului Odobesti sunt obligate sa
inregistreze st s tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
precum si a celor iesite, potrivit legii.

Art.23 Directiile/Serviciile/Compartimentele sunt obligate si pastreze documentele create sau
detinute in condifii corespunzitoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii
ori difuzérii In alte conditii decét cele previzute de lege.

Art.24 In scopul asiguririi pastririi pe durate determinate a documentelor, pentru scopuri legale
sau de conservare a cunostintelor, acestea se indosariazd si se arhiveaza la sfarsitul fiecarui an
calendaristic, conform nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul institutiei.




Art.25 Documentele in format electronic se vor transfera intr-un folder protejat contra distrugerii
sau pe alte mijloace de stocare a datelor, cu sprijinul Compartimentului tehnologia informatiei si
digitalizare.

Capitolul V Dispozitii finale

Art, 26 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in conformitate cu
dispozitiile legale ale O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, Legea nr. 53/2003 -
Codul Muncii, precum si a altor prevederi legale specifice activititilor de administratie publica
locald si a propunerilor compartimentelor din structura organizatorici a Primdriei orasului
Odobesti.

Art 27 Directorii executivi si Sefii de servicii vor studia, analiza §i propune, misuri pentru
imbunatatirea permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a
documentelor, urmirirea cresterii operativitatii in obtinerea informatiilor necesare fundamentirii
dispozitiilor emise de Primar.

Art. 28 Regulamentul de Organizare sl Functionare se modific, completeaza si actualizeaza ori
de céte ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, la data cand intervin modificiri.

ART. 29 Directorii executivi si Sefii de servicii, sunt obligati si asigure cunoasterea si
respectarea de cétre intregul personal a regulamentului de fatd si vor stabili sau completa, dupa
caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu
pentru fiecare post in parte, urmdrind o incircare judicioasa, conform pregitirii profesionale si
functiet.

ART. 30 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment
functional.

ART. 31 Personalul Primériei orasului Odobesti este obligat sd cunoascd si sd respecte
prevederile prezentului Regulament.

PRESEDINTE DE SEDINTA

Florentin Cristes
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REFERAT DE APROBARE

a proiectului de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului Odobesti

Avand in vedere materialele anexate proiectului de hotarare pentru aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Odobesti, judetul Vrancea, reprezentand o norma a
managementului, care are ca obiectiv stabilirea si documentarea principalelor
norme interne cu privire la aspecte organizatorice si functionale ale organizatiei
propun aprobarea acestuia.

In ,,Regulamentul de Organizare si Functionare” se prezinta:
- structura organizatorica a institutiei (organigrama,
directiile/serviciile/compartimentele, posturile, relatiile organizatorice, etc.);
- obiectivele fiecarei structuri organizatorice a institutiei;
- atributiile directiilor/serviciilor/compartimentelor institutiei si relatiile dintre
acestea;
- aspecte generale privind anumite elemente organizatorice si functionale
(principalele obligatii ale salariatilor,etc.).

Fata de cele aratate mai sus, propun ca acest proiect de hotarare sa fie
analizat si avizat in vederea dezbaterii si adoptarii in sedinta Consiliului Local
al orasului Odobesti, in sedinta din data de 26.09.2024.

Primarul orasului Odobesti,
Nicolas Gheorghe Daniel
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Compartimentul resurse umane

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotirare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului Odobesti

Compartimentul resurse umane, vazand materialele anexate proiectului de hotarare pentru
aprobarea Regulamentului de Organizare i Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Odobesti, judetul Vrancea, apreciaza ca acesta reprezinti o norma a
managementului, care are ca obiectiv stabilirea si documentarea principalelor norme interne
cu privire la aspecte organizatorice si functionale ale organizatiei.

in ,,Regulamentul de organizare si Functionare” se prezinta:
- structura organizatorica a institutiei (organigrama, directiile/serviciile/compartimentele,
posturile, relatiile organizatorice, etc.);
- obiectivele fiecarei structuri organizatorice a institutiei;
- atributiile directiilor/serviciilor/compartimentelor institutiei si relatiile dintre acestea;
- aspecte generale privind anumite elemente organizatorice si functionale (principalele
obligatii ale salariatilor,etc.).
Urmare celor mentionte mai sus suntem de acord cu prezentarea proiectului de hotarare spre
dezbaterea si aprobarea acestuia in sedinta Consiliului local Odobesti, in forma prezentata,
avand valabilitate incepand cu luna octombrie 2024, in baza art.129, alin.(2), lit.,,a” si
art.196, alin.(1), lit.,,a” din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ

#
Compartiment regurse umane,
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Comisia pentru probleme juridice, administratie publica, autoritate tutelara si
asistenta sociala, protectie sociala, respectarea ordinii publice, a drepturilor si
libertatilor cetateanului

RAPORT DE AVIZARE
la proiectul de hotarare
privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului Odobesti

Comisia, vazand proiectul de hotarare cu titlul de mai sus, constata ca

respecta:
e dispozitiile art. 196, alin.(1), lit.,,a” din O.U.G. nr.57/2019, privind

Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
¢ prevederile art. 129, alin.(2), lit.,,a” si ale art.139, alin.(1) din O.U.G. nr.
57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Fata de cele de mai sus, comisia il avizeaza favorabil, cu propunerea de a fi
adoptat de Consiliul Local in sedinta ordinara din data de 26 septembrie 2024,

. Coman Daniela Anisoara - pre;&nﬁtﬁ@%
2 Alexandru Nicolae - secretar
3. Filote Neculai - membru

4. Isac Dan - membru . ,
5. Dima Viorel - membru 4

Data: 26 septembrie 2024




