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ROMANIA

JUDETUL VASLUI

COMUNA DIMITRIE CANTEMIR
* CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nrio
privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Dimitrie Cantemir

Avénd in vedere :

- raportul misiunii de audit intern de regularitate/conformitate nr.2084/16.12.2025 M

- referatul de aprobare a Primarului comunei Dimitrie Cantemir, cu nr.7363/31 .12.2025, in calitate de in ittator al
proiectului de hotdrdre, prin care propune Consiliului Local al comunei Dimitrie Cantemir aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului;

- raportul de specialitate cu nr.7362/31.12.2025 1la proiectul de hotirére privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului;

- avizul comisiei de specialitate la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului;

In conformitate cu:

- prevederile art.5, lit."g" i "q", art.129, alin(3), lit."¢", art.139, alin(1), art.154, alin(2)~(3), art.197, alin(1), (2),
(4), art.200 din OUG nr.57/2019- privind Codul Administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare:

in temeiui -

-prevederilor art.196, alin(1), lit "a" din OUG nr.57/2019- privind Codul Administrariv, cu modificarile si
compietariie ulierioare:

Consiliul local al comunei Dimitrie Cantemir, judetul Vaslui,

HOTARASTE:

Art.i  Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de speciaii.r,
primarului comunei Dimitrie Cantemir. conform AnCRei nr. 1. parie inlegranta din prezenta hotarare:

Art.2 Prezentul Regulameni de oraanizare st functionare va i adus la cun tinja sub semnawra
tuncionarlor publici §i personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Dimitrie
Cantemir;

Art.3 Cu data emiterii prezentei se abroga H.C.1. nr 9/25 februarie LR

Art.4 Prezenta hotirare se va comunica prin grija secretarului :
Institufiei Prefectului juderiui Vasin :
Primarului comunei Dimiwie Cantenr
Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comune;
Dimitrie Cantemir ;
se va aduce la cunostinta publica prin afisare la sediul primariei si pe pagina de internet
_———_primariadimitriecantemir.ro
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Pregedinte de sedinti,

Dimitrie Cantemir, 23 ianuarie 2026

(25 5. Conbilier local |
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& o 7 ! Contrasemneazi pentru legalitate
SSECAL A A\ Secretarul general al comunei Dimitrie C, _,n/remfr,
Pascal Camelia-Korina

N
Adoptati in sedinta din data de 2% Wisy = Loy
Cu un numir de voturi ,pentru”, de — voturi wimpotriva®, si ~— wabtineri” din numi
consilieri prezenti

total de



Anexa nr.1la H.C.L nr.10/23 ianuarie 2026

CUPRINS
TITLU

CUPRINS

ABREVIERI

NOTA INTRODUCTIVA:

CAPITOLUL I: DISPOZITH GENERALE
CAPITOLUL 1I: PRINCIPII CARE GUVERNEAZA ACTIVITATILE DIN CADRUL

PRIMARIEI

CAPITOLUL I : ATRIBUTHLE PRIMARULUL _ VICEPRIMARULUI SI
SECRETARULUI ) -

PRIMARUL

VICEPRIMARUL

SECRETARUL GENFRATL ) o S

SECTIUNEA JURIDIC . S e

SECTIUNEA DE REGISTRATURA SI RELATII CU PUBLICUL
SECTIUNEA RESURSE UMANE

CAPITOLUL,_IV: TIPURI DF RELATIT STARILITE IN CADRI'T STRUCTURIE
ORGANIZATORICE o - -
CAPITOLUL V: STRUCTURA ASE. RESPONSABILITATL ATRIBUT

STRUCTURA ASP - - -
RESPONSABILITATl N . -

CAPITOLUL VI: ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN APARATUL DE SPECIALITALLE
COMPARTIMENT FINANCIAR IMPOZITE SI TAXE -

SECTIUNEA BUGET-CONTABILITATE -
SECTIUNEA IMPOZITE S1 TAXE LOCALE -
ACHIZITII PUBLICE

COMPARTIMENT URBANISM St AMENAJARFEA TERITORIULUI

SECTIUNEA ARHIVARE

COMPARTIMENT AGRICULTURA

SECTIUNEA REGISTRU AGRICOL

SECTIUNEA FOND FUNCIAR

SECTIUNEA STARE CIVILA

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

SECTIUNEA AUTORITATE TUTELARA

SECTIUNEA ASISTENTA SI PROTECTIA SOCIALA
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGENTA

BIBLIOTECA COMUNALA

COMPARTIMENT CULTURA

CABINET PRIMAR

CABINET VICEPRIMAR

CAPITOLUL VII: DISPOZITII FINALE




ABREVIERI

ASP - Aparatul de Specialitate al Primarului '. -
AJPIS - Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala I
CLCDC - Consiliu Local Comuna Dimitrie Cantemir
DGAIA - Directia Generala pentru Agricultura si Industrie Alimentara
DGASC - Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
OCPI - Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara
PCDC - Primaria Comunei Dimitrie Cantemir
PSI - Paza si Stingerea Incendiilor
PUG - Plan de Urbanism General - -
(R} - republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
RCA - Raspundere Civila Auto
'ROF - Reguiamentul de Organizare si Functionare -
SEAP - Sistemul Electronic de Achizitii Publice R -
SVSU - Serviciul Voiuntat pentru Situatn de Urgerﬁa
UAT - Unitate Administrativ Teritoriala
UCVAP - Unitatea pentru Coordonarea si Verificarea Achizitiilor Publice

NOTA INTRODUCTIVA:

- JFr”II‘IP :l-'qgw ar 1.{ r\'a- 'ul_r:'-: Fars \: .’. e -i;ru jere ag {_u /\r \orTier e moare ’J(_‘t: :ZS mooul Oe
organizare al autoritati pubnpe a PCOC ‘*eﬂneste misiunea si SC"‘p\J acesteia, stabiieste reguliie
ae hunchionare  poliicie s procedurie agiomia bouibiice normaie de conduitd, J..E'L.. e zuioraes

f‘adm! PCDC epturile si obhcat::le avestu.a.

o }

si responsabilitatea personalului angajat i
- Functia ROF:

1. Instrument de administrare. RCF este un mijloc prin care toti angajatii, c&t si cetdteni
comunei dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

2. Legitimare a obligatiilor Fiecare perscana, angajat al PCDC, stie ce atributii are, care este
limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si subordonare;

3. Integrare sociald a personaluiui. ROF contine reguli si norme scrise care sistematizeazs
activitatea intregului personal care desfasoara activitati pentru realizarea obiectivelor
comune.

- Persoanele vizate de ROF:

a) Toti functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal
incadrat cu contract individual de munca in cadrul PCDC;

b} In cadru! PCDC se interzice discriminarea si tratamentu! inegal intre femei si barkati.
Personalul de conducere are obligatia sa informeze angajatii asupra drepturilor pe care le
au cu privire la respectarea egalitatii de tratament in cadrul relatiilor de munca.

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art.1. In conformitate cu prevederile art.121 din Constitutia Romaniei si ale art.3 din OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, autoritatile administratiei publice, prin care se realizeaza autonomia locala
sunt:

- Consiliul local (CLCDC), ca autoritate deliberativa, si
- Primarul, ca autoritate executiva si seful administratiei publice si al aparatului de specialitate al

primarului (ASP).




Art.2. Priméria comunei Dimitrie Cantemir are sediul situat in localitatea Hurdugi, j t%im ‘Strada

Principala nr.1 si este: ya R
- organizata si functioneaza potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019 privind CQgLﬂ' Adnnmstratlwsrln

conformitate cu hotararile CLCDC privind aprobarea organigramei, a nur‘ﬁaguluucl postum 51}a
statului de functii ale ASP. 0D

- este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina si patrlrno’mu proprlu jarfulaf'
codului de inregistrare fiscala si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de' irezarené _prec
si la unitdtile bancare. —

- este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind administrarea bununlo
apartin domeniului public si privat in care acestea sunt parte, precum si raporturile cu alte perso €

fizice sau juridice in conditiile legii.

.\\

Art.3. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si ASP, constituie o structura functionald
cu activitate permanentd, denumitd Primaria ComunE! Dimitrie Cantemir (PCDC), care aduce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitile primarului, solutiondnd problemele curente ale

colectivitatii locale.

Art.4. Structura de conducere primariei este constituita din Primar, Viceprimar si Secretar Generai.
CAPITOLUL II: PRINCIPII CARE GUVERNEAZA ACTIVITATILE DIN CADRUL PRIMARIF]

Art.5. Autoritatea administrativa publicd locald se organizeaza si functioneazd cu respectarea
urmatoarelor principii:

Principiul legalitatii - Autoritatile si institutiile administratie! publice, precum si perscnalul acestora au
opbhgatia de a actiona cu respectarea prevederior iegale in vigoare si a tratateior s! a conventiiior
internationale la care Romania este parte

Principiul egalitatii - Beneficiarii activitatii avtoritatiior si institutiiior administratiei pubiice au dreptui de
& i tratati in mod egal. intr-o manierd nediscriminatorie. coreiativ cu obligatia autoritatiior si institutiiio:
administratiei piiblice de z trata in moad eqal pe toti henefician: fara discriminare pe criteriiie prev3zite

ge iege

Principiul transparentei - In procesul de elaborare a actelor normative autoritatile si institutiile publice
au Obligatia de a informa s! de a supune consuitarii s dezpbateri publice proiectele de acte normative
si de a permite accesui cetateniior ia procesui de iuaie a deciziiior administrative. precum si ia dateie
si informatiile de interes public, in limitele legii. Beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul
de a obtine informatii de la autoritatile si institutile administratiei publice iar acestea au obligatia

ln Al Him £ APy JP T [
corelativé 2 acestora de a pune 2 dispezitia beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere, In Himitele

legt.

Principiul proportionalitatii - Formele de activitate ale autoritatilor administratiei publice trebuie s fie
corespunzatoare satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din punctu! de vedere a! efectelor
asupra persoanelor. Reglementarile sau masurile autoritatilor si institutiilor administratiei pubiice sunt
initiate, adoptate, emise, dupa caz, numaiin urma evaluarii nevoilor de interes public sau a problemelor,

dupa caz, a riscurilor si a impactului solutiilor propuse.
Principiul satisfacerii interesului public - Autoritétile si institutile administratiei publice, precum si

personalul din cadrul acestora au obligatia de a urmari satisfacerea interesului public inaintea celui
individuai sau de grup. interesul public national este prioritar fata de interesu! public locat.

Principiul impartialitatii - Personalul din administratia publica are obligatia de a-si exercita atributiile
legale, fara subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese.

Principiul continuitatii - Activitatea administratiei publice se exercita fara intreruperi, cu respectarea
prevederilor legale.

Principiul adaptabilitatii - Autoritatile si institutile administratiei publice au obligatia de a satisface
nevoile societatii.




CAPITOLUL III : ATRIBUTIILE PRIMARULUI_VICEPRIMARULUI Sl /,nggTARULU!

GENERAL AL UAT-ului O 4 \

1. PRIMARUL ‘5§ 25 \Z\
{IIZ"' - »I; !

Art.6. Atributile Primarului sunt prevazute la art.154 - 157 din OUG nr 5712019*'prrv1nd Eogyl

Administrativ : _cz/u:; uy,

Rolul primarului R

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a Iegllor‘ a decretelor Presedmtelw Ro aniei,
a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,
ale celorlalti conducatori ai autoritétilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile iegii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin.
(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes

local.
(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere

asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari. inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneaza. In mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei

{6) Pnmarui. in caiitatea sa de autoritate publica executiva a administratie: publice locaie
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
Juridice romAne si striine, precum si in justitie

Art 7. Alributine primaruiu
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3) atrlbutn exercitate in calitate de reprezentam al statuiui n "onditme legi

STSre ]

o) atribuli referitocare ia relatia cu constiinl iocal
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatir administrativ-teritoriale
d) atributi privind servicille publice asigurate cetatenilor, de interes local:
e) alte atributii stabilite prin lege
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tuteiara si asigura functionarea serviciitor
punlice iocaie ag profi;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumuiui si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. {1} lit. b}, primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economic3,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriaie in conditiiie iegii;
o) participa la sedintele consiliului local si dispune i
in bune conditii a acestora,
C) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economic3, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.
(4) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri de

valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

iasurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea




e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a con;rbqab#&rfa ‘or

W)
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar. s~ = ¥\
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(5) In exercitarea atributiilor prevazute Ia alin. (1) lit. d), primarul: [ Sef e \Z |
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aé@@tulu de- spec:a‘htate

sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate puﬁﬁgé de’ interes Ibcél
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta; :
c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domannfe gfev z
la art. 129 alin. (6) si (7); ‘
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6)si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
e) numeste, sanctioneaza si dlspune suspendarea, modificarea si incetarea raporturitor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobaérii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii.
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigura realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor (6) Primarul desemneazé functionarii publici anume imputerniciti
sa duca la indeplinire obligatiile prlvmd comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura. in conditiile
Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ultericare
(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiiior sale. primarui colaboreaza cu servicile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei pubhce centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administ; ratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
iOCai s& Tace pe baza concursuiul sau examenuiu organizai po"'\m procecurlior si CFItE'H;O' aproba*e

fem A AR A R bl A \i! PEOR T XN I y NP g gy e 2y AT L..; AR
i v KA .

i i ! 1
de corsiliul local 2 proepunerea primarutul, in conditile partii 3 Vi-a ttlul U canitolyl 254 i

capitoiul IV din Lodu Admmlstrativ dupa caz

Art. 8 Alribulille primaruiul I calitaie de reprezenian: al statuiul

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce Ti revin din
actele normative privitoare la recensamant, ia organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masuriior de protectie civiia, precum si a altor atributii stabiiite prin iege, primarui actioneaza sl ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau In municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprumul conducatoriior

SEIVICHIOP PuUlIiCE Geconcentrate ale ministerelor Si ale cCeionalle olgaine de speciaillale  aie

administratiei publice centrale din unitatile administrativ- teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate

Art. 9. Delegarea atributiilor

(1) Primarul pcate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
VICeprlmarulw secretarului general al unltat||/sudeV|2|unii administrativ-teritoriale, conducétorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatoriior institutiiior si serviciiior publice de interes iocai, in functie de competenieie ce
i€ revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie s& prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiior delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealablla a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) $i (2) exercita pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care,o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

2. VICEPRIMARUL

Art.10. Atributiile Viceprimarului sunt:




- este ales de Consiliul Local si este subordonat Primarului si nlocuitorul de d;ept @Lj':egié@? are Ti

poate delega atributiile sale; / ERCAN
conform P reve%ahlor
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- exercita, prin delegare de competents, unele din atributiile care revin Primaruly
art.157 din IOUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
- intocmeste si semneaza actele atunci cand executa atributia delegata.

Art.11. Viceprimarul:
- coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prln dlspom

conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. Prin acest act viceprimarului i ¢
delega si alte atributii decéat cele strict legate de domeniile pe care le coordoneaza.
- Raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primaruiui, hotararilor Consiliului Local

si actelor normative.
- Indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar sau Consiliu Local.

3. SECRETARUL GENERAL

Art.12. Atributiile Secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sunt prevazute de art.243
din GUG nr. 57/2018 privind Codul Administrativ, cele prevazute de iegi sau de alte acte normative
precum si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de CLCDC ori de catre Primar; prin
delegare de competentad, poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al Primaruluti,

stabilite de Primar.

Art.13. Atributiile secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale

, L2 L 4 .
{1} Secretarul general al unitdtil administrativ-teriteriale indeplineste. In conditile legil, urmatcarele
atrniputir

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru iegalitate dispozitiiie primarului;

b) participa la sedintele consiliului local:

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
siintre primar si prefect,

d) coordoneaza organizarea arhive: st evidenta statistca g het
primaruiui,
~ 1 au;:qu'c: S R e R R N S R R L L R PRy G S - R S (RS- SRy

actelor prevazute la lit a);
asigura proceduriie de convocare a consiiiuiu iocal, si efeciuarea iucrariior de secretanat,

[RSA]

tarariior consiliul
G LoNghiiu

Y
comunicarea ordinii de zi. iniocmirea procesului-verbai ai sedinteior consiiiuiui iocai. si redactarea
hotararilor consiliului local;
g) asigura pregatirea iucrariior supuse dezbaterii consiliului iocai si comisiilor de speciaiitate aie
acestuia,
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantet Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociati
si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;
j) efectueaza apeiui nominai si tine evidenta participarii ia sedinteie consiliuiui locai a consilieriior locaii
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
l) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la,deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local s& nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dlspozmlle art. 228 alin.
(2) informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, Tnlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de

primar, dupa caz.




(3) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privifid fm&f& , publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. ‘M?ﬁﬂn (1) si- (Q_L sau,
dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii gplm[ntstra v—ter‘itﬁrlale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru actIVItatIIe curent 2,,; 3
(4) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdjﬂizrunu aﬂmmrsh'ahv—
teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea proceduru Sgﬂagesoralqmanmre;
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a iiarej,c:rg

teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survefiyin

localitatea de domiciliu;
b) la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati admmlé’trativ—

teritoriale;
c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Tnregistrarii sistematice.

(5) Sesizarea prevazuta la alin. (4) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctulut,

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate Tn evidentele fiscale sau, dupd caz, in
registrul agricol,

f) date despre eventuaiii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(6) Atributia prevazuta la alin. (4) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de cfiter de stare civild, prin dispozitia primarulul l2 propunerea secretarului general
al unitatn administrativ-teritoriale.

(7) Primarui urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarui general ai comunei, ai orasului,
al municipiului. respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau. dupa caz. de catre
ofiterul de stare civila delegat, in conditiile aiin. (5}.

{8) Nelndepilinirea atribulier prevazute ia aiin. {4) atrage sanctio
nerscane: responsabile

(9 becretaru. generai ai corr-uf)e' uno’e nu funchioneaza birourn: aie

raiea discipl

4 -

solanior pubihc indeplinesc e
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a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti 'n vederea acordarii de catre
autcritatile administratie! publice iocaie de ia niveiui comuneior a beneficiiior de asistenta sociaia si/sau
serviciiior sociaie:

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privaia

Art.14. Pe linia activitatii de resurse umane, secretarul general indeplineste urmatoarele principale
atributii:

= raspunde de pregatirea si actualizarea bazei de date cu privire la functionarii publici, asigurand
comunicarea cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

= asigura intocmirea dosarului profesional pentru fiecare functionar public si personal
contractual din compartimentele de specialitate si raspunde de confidentialitatea acestuia;

= asigura intocmirea planului anuai al functiilor publice si de avansare a personalului institutiei,

= conduce evidenta personalului contractual in Registrul general de evidenta a salariatilor;

» intocmeste Planul anual de formare profesionala si se asigura de realizarea acestuia;

* initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, asigura legatura
cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urmareste modul
de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

s intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al Primarului, statul de functii si de personal si le jnainteaza spre aprobare;

= organizeaza, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si posturilor
contractuale vacante;

» intocmeste dispozitilte de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detasare,
suspendare, transfer, incetare a activitatii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si
orice alte modificari aparute in raporturile de serviciu/rnunca;




= coordoneaza aplicarea indexarilor, majorarilor si oricaror mod|f|car|/pﬂg“ R |zarea
personalului; Vi ,;/"_‘_‘m -:

= stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate pubhéa = ; \

= coordoneaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profeTrgaale
salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale; ,

= intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici |n J&port cu pre!gred;.-rlle
bugetare anuale si il comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici; *

= intocmeste si gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a perforrnante{_____-'—;
individual pentru personalul din aparatul de specialitate;

= elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara siti supune spre aprobare primarului, u
respectarea lui;
SECTIUNEA JURIDIC

Art. 15 Principale atributii specifice:

e reprezinta Consiliul local si U.A.T comuna Dimitrie Cantemir, judetul Vasiui, in fata instantelor
judecatoresti, ia organele de urmarire penala, precum si la celelalte organe administrative cu
atributii jurisdictionale, In conformitate cu prevederile legale in materie;

« formuleza si sustine actiunile si orice fel de cereri reglementate de lege i sustinerea drepturilor
si intereselor legitime ale autoritatii deliberative locale si ale comunei Dimitrie Cantemir, judetul
Vaslui;

e formuleza si sustine apararile in litigile in care Consiliul local si UAT comuna Dimitrie
Cantemir, judetul Vaslui, sunt parte;

e aduce la indeplinire orice alte sarcini de serviciu trasate de Consiliul local sau de catre primarul
comunei Dimitrie Cantemir, judetul Vaslui, conform fisei postului,

e este responsabil cu gestionarea implementarea si aplicarea prevederilor Legii nr 17/2014 ja
nivelul comunei Dimitrie Cantemir, judefui Vasiui;

« raspunde de solutionarea la termen 2 corespondentei repartizate;

e asigurd arhivarea documentelior repartizate. produse si gestionate conform acteior normative
in vigoa!e

uimﬁmduai‘é ]ale
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=  copnduce evidenta actelor tnregistrate In registri de intrar
= asigurd transmiterea spre solutionare catre compartmentele ‘mcﬂonale a'e aharaU'u' de
specialitate al primarului s servicile publice subordinate consihului local, a cererilor si petitiilor

adresate de persoanele fizice si juridice;
» urmareste rezolvarea acestora in termenul legal asigurand comunicarea raspunsuriior caire

petenti;

= tine evidenta revenirilor intr-un registru special;

= asigura primirea,inregistrarea si transmiterea spre rezolvare la compartimentele functionale ale
aparatului de specialitate ale primarului si serviciile publice subordinate consiliului local si fa
autoritatile competente, a reclamatiilor, sesizarilor, petitilor si propunerilor adresate de
persoanele fizice si juridice,

= tine evidenta sesizarilor si reclamatiilor in registre speciale;

= asigurd expedierea corespondentei, urmarind intocmirea Tn termen a raspunsului pentru
solicitanti;

= conduce evidenta ordinelor de deplasare, a borderourilor de predare primire a corespondentei
si a timbrelor postale;

= ntocmeste in termen raspunsul dat petentilor, la solicitarile care fac obiectul Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si completarile ulterioare;

= asigurd accesul persoanelor la informatii de interes public, din oficiu sau la cerere, informatia
‘solicitata fiind furnizatd pe loc sau in scris, pe support de hartie sau electronic;

= realizeaza si asigura pentru cetateni fomulare tip pentru cereri sau reclamatii;

= realizeazd documentatia necesara pentru stabilirea serviciilor de copiere solicitate de catre
cetateni;

= participd la campanii de informare a cetatenilor;




* asigurara respectarea termenelor legale de culegere si transmitere de catre angajatii
compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului, |_ de cei ai
serviciilor subordinate consiliului local, a raspunsurilor la solicitarile for at@-g@ vzaase petenti;

= asigura actualizarea si identificarea informatiilor care sunt exceptate ig&rberul accé's’ notrwlt
Legii 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare; - A

= transmite catre compartimentele functionale ale aparatului de specnalll@@ al pl:iﬁt-}amlw precum
si serviciile subordinate consiliului local, petitile formulate in numé” oprlu Au pmcﬁarea
termenelor legale de culegere a informatiilor si de trimitere a raspunsuri or' &

= identificd si transmite solicitarile in termen legal, cétre instituiile si aa.&anﬁtﬁe;-m
competenta se incadreaza; ?
= informeaza in termenele Iegale solicitantul, cu privire la institutia sau autoritatea com ta

careia i s-a transmisa spre rezolvare,solicitarea;
= colaboreaza cu alte compartimente de specialitate,in vederea intocmirii si redactarii unor

buletine si situatii statistice,raspunsuri sau adrese catre institutii si autoritati;
* verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

CAPITOLUL IV: TIPURI DE RELATII STABILITE IN CADRUL STRUCTURII ORGANIZATORICE
A ASP

Art.17. Structura organizatorica a ASP din cadrul primariei (organigrama si numaru! de posturi) es fe
conformitate cu OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si este elaborata si aprobata prin Hotar.
a CLCDC.

Art.18. in cadrui structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate fierarhice functionale) de
cooperare, de reprezentare, de inspectie si control.

a) subordonarea Viceprimarulu tata de Prnmar:
Firmemiel oy

LY subordonaree compartimenteior din abaratul de speciailale al primarsin sioa compadi
independente fata de Primar s: dupa caz. 1‘ata de Viceprimar sau fata de Secretaru! Generai comune;
. """"le vd"LC“'t ahinia COMPEeeTesf sSigiiine o lcgvmduc vidGale g WisDCLnn0!l Fhindioig S

a structurii orgamzatorice;
¢) subordonarea personaluiui de executie fata de seful de compartiment, dupa caz.

B. Relatii de autoritate functionale

Se siabiiesc inlie Compartimmenieie it siiuCiuia Organizaiofica a Fiimane: cormune Dimiwie Cantemir
cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea CLCDC, in conformitate cu obiectui de activitate,
atributiile specific fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in

limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

— o~

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a PCDC sau inire acestea si
compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordinate CLCDC;
b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a PCDC si compartimente similare
din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din stainatate.
Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotararea CLCDC.

D. Relatii de reprezentare
In limitele Ieglslahel in vigoare si a mandatului acordat de Primar (prin dispozitie), Secretarul General,

Viceprimarul sau personalul din cadrul compartimentelor din structura organizatorica reprezinta
Primaria comunei Dimitrie Cantemir in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,

organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;




Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu CM)mHnigrnatlonal au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei Dlm[tr}éoarﬁ’eﬁﬁng
1
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E. Relatii de inspectie si control / ) 7%
Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compaéimentéle sau personaful
mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile subordonate CLCDC sau, %&re des?a‘soarg activitati

supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi 9& alte acte {;ormatwe in
'\-. .-"L';’\,; .,_,\: ’.. // /’

vigoare
L f.r/)[/
CAPITOLUL V: STRUCTURA ASP. RESPONSABILITATIL. ATRIBUTII /4

1. STRUCTURA ASP.

Art.19. ASP este organizat, potrivit organigramei aprobata prin Hotararea CLCDC, pe urmatoarele

structuri:

- SECRETAR GENERAL

- COMPARTIMENT FINANCIAR iIMPOZITE Si TAXE

-  COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
- COMPARTIMENT AGRICULTURA

- COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

- COMPARTIMENT SERVICIUL PENTRU SITUATIl DE URGENTA
- BIBLIOTECA COMUNALA

- COMPARTIMENT CULTURA

- CABINET PRIMAR

- CABINET VICEPRIMAR 5
- COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC

Art.20 Aparatul de speciaiitate at primaruiu este structural pe compartimente funcliona
iool f‘or\']r\ar"lmehfele St prﬂ w'\ﬁadrai‘n cu ‘I vqr\hr\narl r\thcl Ql ngrcnnal ﬁnnvract a
- runcponarn pubiict se bucura de stabiiitate i funclie. i condiiie iegin $i S€ Supuit Pievederion
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- Personal contractual Raporturlle de munca ale acestu personalu! sunt reglementate de
prevederiie Legri nr. 53/2003-Codui Munc, repubiicata, cu modificariie si compielariie uitencare,
in masura in care acestea nu suni regiementate de leai speciaie.

2. RESPONSABILITATI

Art.21. Functionarii publici si personalul contractual:

- au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiui cetatenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor
institutiei publice.

- in exercitarea functiei publice, au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si
de a asigura, in condltuie iegii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autcritatilor si institutiilor
publice.

- au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Dimitrie Cantemir, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

Art.22. Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei Dimitrie
Cantemir, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) s& faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria
Dimitrie Cantemir are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

10




d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca al lre este
de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau d,veR\Eurrré"lﬁé‘t or| ale

unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice. i s/
|('>.r

Art.23. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia\ dea r%péota demmtatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea mter@gejor Prlmaria Dlm|t e
Cantemir. s

Art. 24. Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opmuler $i de a
l&sa influentati de considerente personale sau de popularitate. Tn exprimarea opiniilor, functionapfl
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de

pareri.

Art.25. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care |
sponsorizari partidelor politice;

d) sa afigeze, in cadrul Primariei Dimitrie Cantemir, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.26. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatn sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta imparialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ort pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii

CAPITOLUL VI: ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN APARATUL DE SPECIALITATE

Art.27. Secretar general vezi art.12, 13. 14. 15 16
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Art.28. rsie i compartunent Lnchinnal din cadne stroctunn organiz
subcrdonare fata de Primar.

Art 29 Principalele atributi/resnonsabiliati specifice:

= Raspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectului bugetului local al
comunei Dimitrie Cantemir, antrenand toate serviciie si institutiie pubiice iocaie ia
fundameniarea indicaloriior financian proieciul bugetuiui i0car astfer ntocmit 71 prezinia
ordonatorului principal de credite;

= Participa la fundamentarea economico-financiar a unor programe si proiecte ale comunei,
urmarind corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare alocate prin bugetul local ;

= Urmareste si asigura atragerea la bugetut local a tuturor resurselor de venituri stabilind masuriie
necesare si solutiile legale pentru buna gestionare si executare a bugetului local;

= Efectueazd analize pe baza de studii de eficienta economica si propune CLCDC- virarile de
credite cat si soiutiiie iegaie pentru utiiizarea fonduiui de rezerva bugetara;

« Intocmeste studii de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectuarii unor
imprumuturi in vederea realizarii unor actiuni si lucrari publice, urmarind contractarea,
garantarea si rambursarea acestora la termenele scadente;

» Intocmeste raportul anual de incheiere al contului de executie bugetara pe care il supune spre

aprobarea Consiliului local:
= Asigura stabilirea, incasarea si urmarirea impozitelor si taxelor locale aprobate de catre

CLCDC ;

= Asigura incasarea si utilizarea taxelor speciale in scopul pentru care au fost instituite;

= Organizeaza activitatile de Tnregistrare contabila a documentelor economico-financiare si de
gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a Ministerului Finantelor si a

Legii contabilitatii in vigoare;
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= Verifica in permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii_unar cheltuieli din
bugetul local si sesizeaza Consiliul local de indata ce constata incalcari : n@'tmelg 4@gale in
domeniul utilizarii fondurilor bugetare; / .““/““‘-

= [ntocmeste documentatiile economico-financiare pentru verificarea bugﬂt"ulw Jecal con?Form cu
prevederile legale Tn vigoare si le prezinta ordonatorului principal de @dlte‘ _ Y lf

= Asigura masurile legale pentru exercitarea Controlului Financiar Preve\nt!@ si propune prtmarulw
delegari de competente si altor persoane cu respectarea prevederilor IEQ,ale in vigoare, ,

= Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile hecm penw
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura etc i

= Asigura intocmirea graficului de circulatie a documentelor financiar contabile in cadrul pry{;ﬁei

si urmareste respectarea acestuia;
= Asigura prezenta la activitatea comisiilor de specialitate aie CLCDC, la cererea acestora;

= Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul compartimentului, care nu
sunt destinate publicitatii prin mass-media;

= Organizeaza inventarierea patrimoniului public si privat si valorificarea acestor inventare cu
respectarea normeicr contabile in vigoare;

* Dispune aplicarea unor masuri de buna administrare si gospodarire a obiecteior de inventar si
bunurilor gospodaresti necesare functionarii in conditii optime a compartimentelor g1 serviciior
primariei;

» Asigura indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si de gestiune abilitate
de lege, in termenele fixate de acestea,;

= Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor CLCDC. a dispozitiiior primaruiu

si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar

Exercita si alte atributii stabilile prin lege sau alte acie normative, prin nota

dispczitii ale primaruiui

rd

AA

i ale CLCDC sau

ﬂ."

Art.30. in exercitarea atributiiior ce i revin acest Compartiment colghareaza cu urmatoarele institutis
* Trezoreria Municrpiulur Vasiui
= Admirnstratia Finaneior Fupnce vasiu

- Thrantis f‘onnrnu—, 2 E mante! A— ST PPN \“-..-. Py
Lelta .

T UGS

- insituti de invatama

= institutii de cultura;

= Institutn sanitare;

= Servicii publice afiate in subordinea C.i CDC s1 arele

1. SECTIUNEA BUGET-CONTABILITATE

Art.31. Principaiele atributii specifice:

= [ntocmeste si elaboreaza la termenul scadent proiectul bugetuiui local comunei Dimitrie Cantemir,
colaborand in acest scop cu toate compartimentele si institutile din subordinea CLCDC, pentru
dimensionarea indicatorilor din bugetul locat,

= Colaboreaza cu serviciile din Primarie in vederea stabilirii veniturilor proprii pe capitolele bugetului
local;

* Asigura intocmirea contului anual de executie bugetara pe care il prezinta spre insusire primarului;
=  Urmareste permanent conturile de Inchidere ale executiei bugetare, stabilind masurile necesare si
legale pentru buna gestionare si executare a sumelor alocate de la bugetul local, pe diverse sectoare
de activitate;

» Intocmeste bilantul contabil, balanta de verificare si darile de seama lunare, trimestriale si anuale;
» Elaboreaza planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local,

= Urmareste incadrarea in plafoanele de cheltuieli si modul de cheltuire a banilor,

= Centralizeaza zilnic operatiunile ce se deruleaza prin casierie, tine evidenta platilor si incasarilor,
contabilizeaza si inregistreaza extrasele de cont;

= Asigura alimentarea conturilor ordonatorilor tertiari de credite si urmarirea acestora, pentru a nu se
crea imobilizari de fonduri;

* Tine evidenta pe conturi analitice a investitiilor si urmareste platile si incasarile pentru acestea.

= Tine evidenta si urmareste platile si incasarile in conturile speciale;
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= Tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, Me\mcole si
aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locaie; ,rf' e

= Analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si sa.fpra utilizarii fonc}ulun de
rezerva bugetara pe anul in curs, pe care le prezinta, pe cale ierarhica ordor%arulw pmﬁqpal decredlte;
= Analizeaza necesitatea, oportunitatea si eficienta angajarii unor lmprumu;tmj pentru actiuni si lucrari
publice de interes local, pe care le prezinta spre analiza si insusire d:rectorl}lw ,Q},‘ZOI"IGFT‘IIC

= Asigura pe baza de documentatii tehnico- economice, fondurile necesare penthu buna furlgtigﬂ%re
a unitatilor din domeniul Tnvatamantului, asistentei sociale, cultura si sanatate; ‘a nivelul cr?t
aprobate prin bugetul local; ’

* Asigura respectarea legalitatii privind Tntocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile verificate pentru aprobare pe cale ierarhica, la ordonatorul principal de credite;

* Asigura intocmirea lunara a contului de executie a cheltuielilor bugetare, situatie pe care o prezinta
directorului directiei economice;

* Intocmeste lucréri de prognoza economico-financiara pe termen scurt si mediu, la nivelul comunei,
in consens cu strategia de dezvoltare a localitatii, pe care le prezinta pe cale ierarhica ordonatorului

principal de credite;
* Asigura exercitarea Controlului Financiar Preventiv asupra operatiunilor financiar-contabile,

stabilite de Primarul comunei prin dispozitie;

= Asigura intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice compartimentului, cu
respectarea confidentialitatii datelor si documentelor;

* Asigura asistenta la comisiile de specialitate, de pe langa CLCDC, la cererea acestora si participa
ia sedintele comisiilor, numai din dispozitia Primarului;

* Coordoneaza intocmirea unor dari de seama statistice. rapoarte si informari si le transmite celor in
drept. la termenele scadente;

* Organizeaza inventarierea patrimoniuiui Primariei vaiorificarea rezultatelor obtinute si asigura
masuri pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cei vinovati:

* Organizeaz3 si verifica modul de gestionare a vaiorilor materiale, a fondurilor fixe a decont3rilo
debitorii si creditorii;
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asistate sociai
= Fundamenteazd cropunerile de cheliulell din bugeiu! focal necesare funcionaitdt serviciuin o
efectueaza centralizarea fmdamentanlor primite de la toate compartimentele:
* Intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de
iucru pentru personaiui din aparatui de speciaiitate, conform iegisiatiei in vigoare pe baza noteior de
chemare justificative si a pontajelor primite de la compartimentele Primariei;
= intocmeste statul de plata pentru salariatii din cadrul aparatuiui de specialitate al Primarului;
. Eﬁtqucatc situatiile statistice lunare plivinu chieltuigiiie saiariaie;
= Intocmeste fisele fiscale privind impozitul pe venit:
= Intocmeste lunar centralizatorul de salarii:
= Intocmeste declaratile lunare pentru bugetul de stat consolidat,bugetul asigurarilor
sociale, bugetul fondului de somaj,bugetui fondului de asigurari sociale de sanatate,in vederea
depunerii acestora la termenele prevazute de lege;
» Colaboreaza cu celelalte persoane din cadrul serviciului pentru verificarea documentelor pentru
banca,state piata,centralizator saiarii;
= Asigura arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributiilor;
= Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale CLCDC sau prin dispozitii ale
primarului;

2. SECTIUNEA IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Art.32. Principalele atributii specifice: ,

= Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de

catre contribuabili, persoane fizice si juridice;
= Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar

fiscal unic;
= FEfectueazd impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au corectat

declaratiile initiale;
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/J—"‘"—"—\\
Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune a rciareaﬁreamé?agn sau
esalonari, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuap [ sl conduce éwdenta
ff)w |

facilitatilor acordate; P Fod >

Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitate ﬂateldr lim documentele
continute de fiecare dosar fiscal; “5}

Intocmesgte borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor I’ ewden{eie Slniettce si
analitice si asigura gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice; - U

Propune, in conditii prevazute de lege restituirea de impozite si taxe, compens /{ xﬁ{r
impozitele si taxele locale;

Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati de
intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;

Efectueaza analize gi intocmeste informari in legatura cu constatarea si stabilirea impozitelor i
taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea legisiatiei;
Constata si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege. datorate de persoanele
juridice;

intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele analitice st
sintetice pentru contribuabili persoane juridice;

Preia declaratile de taxe si impozite locale,persoane juridice, asigurand operarea lor in
evidentele sintetice si analitice:

Preia borderourile de debite si scaderi,persoane juridice si asigurd operarea lor in evidentele
sintetice si analitice;

Efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu si-au depus
dgeclaratiile sau a caror declaratih sunt eronate

Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de !mpozite si taxe iocale precum si a
piatilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

Stabileste dobéanzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetu! local;

Asigura preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale. Asigurd pastrarea
configentialtaty lucrarilor efectuate si a mror"na‘;luo detinute;
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fata de impunerea initiala;

Aplica sanctiunile prevézute de acteie normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalca prevederile legale;

Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala.
in functiile de situatiile aparute solicita sprijinul altor compartimente din Primarie;

Verifica persoaneie fizice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum s| asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor
diferente de impozite si taxe;

Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili;

Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare;

Verifica periodic sinceritatea declaratiiior depuse de contribuabili stabilind, dupa caz, diferente
faia de impunerea initiala;

Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor juridice care incalca
prevederile legale,

Efectueaza actiuni de control Tmpreund cu celelalte servicii si compartimente din cadrul
Primariei, in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

Verificd persoanele juridice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de impozite si taxe;
Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili:

Intocmeste planul de control lunar, astfel incat sa asigure verificarea tuturor persoanelor juridice
in cadrul termenului legal de prescriptie;

Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si taxelor
si propune solutii de rezolvare;
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Transmite documentatia pentru urmérire, in cazul diferentelor impozitel
de intarziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice;
Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificare

<
RS>

| takelor, penalitatilor
/ _' § \‘?‘/\‘ \
i ~constatarea si stabilirea

impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile I\.@é pgrit- nerespectarea
legislatiei; “L%, £l )/
Asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiiloi"_-;dea}g__l;!te; &

Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei pri\ﬁﬁd"lifﬂipfq»_za‘tele Si takele
locale. == 4
Urmareste incasarea impozitelor i taxelor locale si informeaza din timp conducerea segviciyti
despre realizarea sau nerealizarea acestora;

Preia pentru urmarire si executare silitd sumele restante;

Verificd documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local, din
punct de vedere legal, termene de platd, incadrare corectd pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;

Urmareste incadrarea corecta pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
conturile deschise in acest sens;

Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri-

Raspunde de intocmirea registrului de casa privind veniturile, inregistrand operatiunile
efectuate numai pe baza documentelor justificative:

Raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectu! activitatii
desfasurare, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

indosariaza si arhiveaz toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;

Asigura si raspunde de integritatea. confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta privind
impozitele si taxele iocale:

Desfasoara activitate de executare silitd a perscaneior fizice si juridice si cea de stinge:
creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

infinteaza popriri pe veniturile reaiizate de debitori, Jrmareste respectarea popriritor infiintate
asupra tertiior popriti. precum si societatilor bancare si stabileste dupa caz masurile legale
pentru executarea acestora,

— ' = L - Te MeRITALS - -
cyigentaza sl urimaresie cepliele restante & 57
L

o

=
Jde ia aite unitati care in preaiabu

i

P
~
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Intocmeste borderoul de debite pentru titiuriie execu
au fost verficaie ¢ urmeaza <3 fie confirmate,
intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scddere aprobate procese verbaie de
constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debiteie retrase de unitatile care
ie-au transmis;

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de Ia alte unitati si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii
primite de 1a alte organe;

Asigura incasarea creantelor fata de bugetul local, in termenul de prescriptie si propune masuri
de recuperare a celor prescrise din culpa persocanelor vinovate de prescrierea acestora;
Calculeaza cheltuielile de executare silitd si majorarile de intarziere, penalitatile sau alte sume,
cand cuantumul acestora nu a fost stabiiit in titiul executoriu:

Pe baza datelor detinute, analizeaza si hotaraste masurile de executare silita in asa fel incat
realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de interesul
imediat al CLCDC, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit:

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare:

Asigura si organizeaza atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate,
precum si valorificarea bunurilor sechestrate:

Numeste custodele si administratorul sechestrului si propune spre aprobare indemnizatia
acestora;

Efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate:

Organizeaza gi asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate:

Dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice, transmiterea
sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitatile previzute de lege;

Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

Verifica periodic contribuabilii inscrigi in evidenta separata si urmareste starea de insolvabilitate
pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie local;
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= Solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la ap j it
$i a modalitatilor de stingere a creantelor:; f/" @_.f"‘w.ﬁ' 3
* Elaboreaza, pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizgreﬁa}fcregmemrbﬁ'gétare;

= Desfagoara activitatea de incasare pe terena debitelor restante de Ia @:s__'oar]é fizice si‘u‘im'f_' ice,
amenzile aplicate de serviciile proprii ale Primariei si cele preluate @eaﬂa Jinstitutiile si agentii
economici care constituie venituri la bugetul local; == &7

= Preia in evidenta debitele pentru titlurile executorii primite de Ia alte unitéfpfﬁamﬁﬂ’:ﬁregfab' au
fost verificate si urmeaza a fi confirmate; NS0T RZZ

= Asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea ti
executorii primite de la alte organe; :

* Colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului Justitiei

si alte organe ale administratiei publice, in vederea incasarii creantelor prin executare silitd sau
alte modalitati;

* Repartizeazd sumele realizate prin executare silita, potrivit ordinii de preferinta prevazuta de
lege, in cazul in care, la executarea silitd participd mai multi creditori:

« Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului local, in baza
sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere:

= Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta privind
impozitele si taxele locale;

* Asigura pastrarea si arhivarea documentelor:

» Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei privind ncasarea si
executarea creantelor bugetare.

» Constatd si stabileste creantele bugetare si extrabugetare altele decat cele fiscale si tine
evidenta acestora:

= Preia contractele de concesiuni si inchinere, vinzari cu plata in rate (locuinte)asigurand
operarea lor in evidenta veniturilor si intocmeste lunar facturile cu valoarea chiriei, redeventei,
pret de vanzare/rate, dupd caz;

* Gestioneazd documentele referitoare la creanteie bugetare si extrabugetare si conduce
evidenta separata a acestora;

mArarAr e e e

= HO TSy !

«  Tine evidenia creanieior bugeiare penire flecare concesionar chinas cumo
piatiior efectuate de acestia in contut obiigatiilor bugetare
* Lacuieaza maoran de intGrzere s oa penaitdiiior cuonnse in conuraciele oe concesiune,

inchiriere. vanzare. dupa caz:

* Urmareste incasarea creantelor bugetare si informeazad conducerea serviciului despre
realizarea sau  nerealizarea acestera;

« Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea

creantelor bugetare si extrabugetare;
" Intocmeste $I veritica documentele de incasare in numerar §! prin virament a concesiunior.,

chirillor, veniturilor din vanzari si alte venituri;
= Verifica din punct de vedere legal termenele de plats si incadrarea corects pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare a veniturilor constand in concesiuni, chirii, venituri din vanzari si a altor

venituri
= Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri conform clasificatiei

bugetare;
* Intocmeste registrul de casd extrabugetar constand in venituri din taxe forfetare, chirii,

redevente, etc;
= Transmite pentru urmarire si executare siliti sumele restante;
* Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei si CLCDC privind incasarea

creantelor bugetare si extrabugetare.

SECTIUNEA ACHIZITIl - PUBLICE
Art.33. Principalele atributii specifice:

¢ Intocmeste si actualizeaza Programul Anual al Achizitiilor Publice .

= Opereaza prin intermediul SEAP, documentatiile de atribuire, invitatii, anunturi si notificari pentru
procedurile de achizitie - Initiaza - conform legislatiei in vigoare, achizitiile directe si tine evidenta
documentelor suport a acestora;
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Ofera sprijin pentru consultarea Cataloguiui Electronic de Produse/SeNicﬁmﬁspectiv
Consultarea Pietei, de catre compartimentele interesate din cadrul prim’grjgﬁ”j“\ 'q,:,
Tntocmeste contractul cadru si respectiv contractele de achizitie publi ggé pradusé ser c‘u sau
lucrari pe care le inainteaza responsabilului cu CFPP, formuIarqleghece;sfgﬁéj-des,fagl,hrérii
procesului de achizitie publica, declaratia ce cuprinde persoanele b@?}j;n'c;ii.f?'dé decizie din
institutie; N
Transmite contractele de achizitii catre compartimentele de specialitaté?{‘c&f'b_éfb:- 1
executarea acestora dpdv calitativ, cantitativ si valoric; o

Este responsabil cu aplicarea reglementarilor Legii 98/2016 cu modificarile si complétafile
ulterioare, reglementari ce vizeaza garantiile de participare la licitatii si garantiile de buna
executie;

Desfasoar3 activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor suport, iar in
cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor
transmise de compartimentele de specialitate;

Tntocmeste DUAE (Document Unic de Achizitie European) pentru proceduriie de atribuire regle-
mentate de Legea 96/2016 cu modificarile si completarile ulterioare:

Tndepiinegte obligatiile referitoare la pubiicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia
in vigoare;

intocmeste corespondenta, notificari, raspunde ia solicitiri de clarificari, cu respectarea
termenelor legale in legatura cu procedurile de achizitie, prevazute de legisiatia in vigoare;
Tntocmeste referatul si dispozitia pentru constituirea comisiei de evaluare si efectueaza propu-
neriie pentruy membrii comisiei de evaluare.

Verifica Incadrarea achizitiiior in pragunie prevazute de legislatia in vig
CPV aferente achizitiei

Tntocmeste fisa de date pentru fiecare achizitie publica in parte:
intocmeste anunt publicitar in SEAP_ (dupa caz), anunt de intentie sav’ ¢f de participare, invitati;
ia procedur simplificate. negocier (catre otertanty! indicat de companimenty, de : i

Cont
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Intocmeste raspunsii! 's clarificsri tn nazil in care acestes au legi
tatiel de atrihijire:

Elaboreaza procesele - verbale ale sedinteicr de
Judecare a achizitier (in cazul achiziilor nubhice)
judecare in cazul concesionarilor:

intocmeste raportul procedurii de atribuire Tn baza hotararilar comisiei de evalyars

Inainteaza instiintarile despre rezultatul procedurii, catre participantii la procedura achizitiei
publice sau de concesionare:

Raspunde de transmiterea anunturilor de atribuire, in termen legal;

Verifica existenta certificatelor de urbanism necesare in cazul demararii achizitiei publice a stu-
diilor de fezabilitate sau expertizelor tehnice precum si existenta Autorizatiei de Construire i-
nainte de demararea atribuirii unui contract de achizitie publica de lucrari de constructie si vala-
bilitatea acestora;

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice care trebuie si cuprinda documenteie in-
tocmite/primite de autoritatea contractants in cadrul procedurii de atribuire asa cum sunt
prevazute in Cap.lll, Sectiunea a 12-a, F:030 Pag. 2 din 2 Dosarul achizitiei, art. 148 din Hotara-
rea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achi-
zitiile publice;

Este responsabil cu aplicarea procedurii de atribuire ‘in domeniul achizitilor, selecteaza
modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau, dupa caz, prin
utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: elaboreaza nota justificativa pentru procedura
selectata;

Asigura publicarea in SEAP a anuntului privind modificarea contractelor cu caracter de
regularitate in sensul prelungirii acestuia, in termen de 30 de Zile de incheiere a actului aditional

de prelungire;
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e Transmite in SEAP notificari cu privire la achizitile directe realizate offline-a— “valoare nu
depaseste valoarea pragurilor reglementate de Legea nr. 98/2016 cu rpwg@:mo pletarile
ulterioare si ta termenele prevazute: '{fj}'w‘?f- A ; 2\

e Asigura transparenta achizitiilor directe realizate offline si a achi%@@r -g;é_'f_sg‘éﬁjyicii'lﬁyﬁciﬁce
prevazute in anexa 2 la Legea 98/2016 a caror valoare estimata presupun “derularea unor
proceduri simplificate proprii, prin publicarea in SEAP la sectiunea “P@ifgtaté'—— Ar_fl&;ﬂtyﬁ"t

* Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interé'sﬂeﬁ’éjﬁalﬁh?_,sﬁ’a i
procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea &i-de activi
comisiilor specifice fiecarui tip de procedura ales;

» Raspunde de convocarea in termen legal a comisiei de evaluare in cazul solicitarilor de cldrificari
din partea ofertantilor (aferente documentatiei de achizitie publica) precum si de intocmirea si
expedierea in termen legal a raspunsului catre ofertanti;

¢ Urmareste contractele de achizitii publice privind executia de lucrari si prestari de servicii
urmareste periodic stadiul de realizare a contractelor de achizitii publice din punct de vedere
calitativ, cantitativ si valoric:

» Face parte din comisiille de receptie a lucrarilor si serviciilor. pregateste si asigura receptia
iucrarilor de investitii, reparatii sau sevicii. intocmeste procesele verbale de receptie a
documentatiilor tehnico-economice, a bunurilor si serviciilor achizitionate, a lucrarilor, la
terminare si de receptie finaia;

* Face parte din echipele primariei care initiaza proiecte in scopul promovarii comunei Dimitrie
Cantemir si pregateste documentatii aferente proiectelor/programelor;

= intocmeste raportul anual privind achizitile publice desfasiirste si finslizate in anu! anterior

)

= Raspunde si semneaza pentiv lucrariie iniogmite:

¢ Raspunde de respectarea circuitului documenieior conform normeior legale si a normelor interne;

» Colaboreaza cu organele de control pune Ia dispozitie documenteie solicitate, intocmeste
situatiile solicitate de acestea. raspunde de impiementarea masurilor trasate ventru respectarea

recomandarilor din actele
B.COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULU!

ompartimentui Urbanisim esle un compartiment funciional din cadrui struciurii Graanizalorice
; ~ s

(U
U

.34. C
cPC.,

Art.35. Principalele atributii specifice-

* primirea, verificarea si ntocmirea documentatiei necesare emiterii Certificatelor de urbanism si
a Autorizatiilor pentru executare de lucréri in conformitate cu prevederile Legii 50/1991,

* intocmirea avizelor solicitate pentru lucrari a caror autorizatie intra in competenta de emitere a
Consiliului Judetean Vaslui :

= efectuarea de propuneri in legatura cu numerotarea imobiieior sl denumirea straziior din teritoriui
administrativ al comunei Dimitrie Cantemir;

= intocmirea unor situatii statistice legate de Legea 50/1991 (R):

= primirea. verificarea si intocmirea actelor necesare conform Legii 10/2001(R) :

* primirea solicitariior referitoare ia concesionarea unor terenuri cu aita destinaiie decai cea de
locuinta;

= primirea solicitarilor referitoare la atribuirea in folosinta gratuita a unor terenuri pentru construirea
de locuinta tinerilor cu varsta cuprinsa intre 18 si 35 ani, conform Legii 15/2003(R);

= intocmirea documentatiilor pentru stabilirea destinatiei de concesionare a unor terenuri (schite,
referate, proiecte de hotarari) in vederea supunerii spre aprobare CLCDC;

* Tntocmirea documentatiilor pentru organizarea licitatiilor publice in vederea concesionarii de
terenuri cu destinatia de locuinta si cu alta destinatie decét cea de locuinta ;

= Tntocmirea contractelor de concesionare pentru terenuri cu destinatia de locuintad si cu alt3
destinatie decat cea de locuinta ;

* primirea solicitarilor referitoare la inchirierea unor terenuri pentru amplasare constructii provizorii
(garaje, activitati de comert, prestari servicii );

o




® primirea solicitérilor referitoare la inchirierea de teren in vederea constr aﬁw@ﬁé"{gr?ﬁl\scari de

acces la apartamentele transformate in spatii comerciale: Vs~ \

= fintocmirea documentatiilor pentru stabilirea destinatiei de inchiriere a unor.
referate, proiecte de hotarari) in vederea supunerii spre aprobare CLGBC: 1%

= Intocmirea documentatiilor pentru organizarea licitatiilor publice in \B@ﬁere’a\ “‘
pentru amplasarea de constructii provizorii (garaje si spatii comerciale) S

= intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenuri cu destinatia de-é"",‘wa3§§3je
provizorii garaje, spatii comerciale, construire alei §i scari de acces la~apartam
transformate in spatii comerciale:

* Intocmirea contractelor de inchiriere pentru suprafetele cu destinatia de locuinta ;

= intocmirea contractelor de inchiriere pentru spatiile cu alta destinatie decat cea de locuinta ;

= intocmirea documentatiei in vederea organizarii de licitatii publice pentru vanzarea sau
inchirierea unor spatii sau a unor terenuri ;

* verificarea si intocmirea de statistici si rapoarte privind starea tehnica a cladirilor .

* intocmirea documentatiilor necesare vanzarii cabinetelor medicale

* urmarirea utilizarii si conservarii domeniului public si privat conform destinatiei stabilite prin PUG ;

* participarea la executarea lucrarilor de cadastru in intravilanul si extravilanul localitatii -

= efectuarea controlului permanent in teritoriu asigurand aplicarea prevederilor Regulamentuiui
local de Urbanism si a disciplinei in constructii:

SECTIUNEA REGISTRATURA . ARHIVA SI RELATII CU PUBLICUL

'(&_Ischite,

terenuri-
: 5

o~

1.SECTIUNE ARHIVARE

Art.36. Principalele atributii specifice

= Efeciueaza arhivarea coi espornaenie propril in biblioraftur

= Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite:

* Informeaza conducerea primariel si propune masuri in vederea asigurarn condtilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei

* Pune la dispozitia Arhivelor Nationaie *oate documentele sclicitate cu prilejul efectuari actiuns:
de coniral privind situatia arhivelar de iz creator

= Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reoraanizarea say
oricare aite modificari survenite i activitatea institutie: ¢y imphcatll asupra compartimenidiiui de
arhiva;

= Organizeaza ordonarea si pastrarea in depozite a materialelor documentare

= Se ingrijesie ca depoziteie sa fie corect intretinute si ca materialui documentar sa fie ferit de
degradare sau distrugere:

= Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSt pentru depozitul de arhiva pe care i
gestioneaza;

* Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

= Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

= Intocmeste inventare pentru dociimentele fara evidenta, aflate in depozit;

* Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea compartimentului si a institutiei.

C. COMPARTIMENT AGRICULTURA

Art.37. Este un compartiment functional, din cadrul structurii organizatorice a PCDC subordonat
Primarului si coordonat de secretarul general al comunei Dimitrie Cantemir. Acest compartiment
desfasoard activitati si are atributii dupa cum urmeaza:

1. SECTIUNEA REGISTRU AGRICOL

Art.38. Principalele atributii specifice:

= initiaza la fiecare 5 ani registrul agricol partea |, in care completeaza datele de identificare pentru

fiecare gospodarie in parte pentru:
= capitolul 1 — componenta gospodariei



= capitolul 2 — terenuri in proprietate

= capitolul 3 — modul de utilizare a terenurilor /'/;=—~6*:\\

= capitolul 4 - suprafata arabila cultivata pe raza localitatii /;"" . E—f‘?’ "\__
* capitolul 5 — pomi fructiferi( in livezi si razleti) /4 S N fr/
* capitolul 6 — suprafete amenajate pentru irigat [l )

= capitolul 7 — animale domestice - situatia la inceputul d%:;
* capitolul 8 — evolutia efectivelor de animale in cursul any

=]
=% =

® capitolul 9 — utilajele, instalatii agricole si mijloace de .ﬁéﬁgpg&,@i@tgﬁte la
inceputul anului SLUBE R
®= capitolul 10 - constructii pe raza localitatii '
Completeaza anual registrul agricol partea a Il — a, centralizator pe baza registrului
partea I;

Inainteaza Inspectoratului National de Statistica situatiile solicitate in domeniul registrului agricol;
Actualizeaza permanent registrul agricol partea a Il-a in situatiile mentionate mai sus;
Elibereaza cetatenilor Ia cerere, dupa caz -
= certificat de producator,
* adeverinta privind starea materiala pentru situatii de protectie sociala (somaj,
asistentd sociaia etc)
* adeverinta privind stabilirea domiciliului;
Agentul agricol urmareste :
= verificarea situatiei agricole in teren Ia solicitarile cetatenilor pentru eliberarea
centificatelor de producator:
= alte situatii legate de completarea si tinerea la zi a evidentei din registrul agrico!
Farticiparea in comisiile constituite pentru constatarea calamitatiior ia cuituriie agricoie:

[ | 4

2. SECTIUNEA FOND FUNCIAR

Principalele atributii:

Se ocupd de pregatirea acteior necesare aplicari Legii 18/
247/2005:

{ne iegatura cu proprietarii de teren, D.G.A i A . Camera Agricola, Judecatoria. Prefectura,
iniocmeste ¢i eiibereazs acie de fond funciar,

Ciibereaza adeverinte de proprietate si titlu de proprietate conform Legii 18/1991 i eges 1/2000
Legea 247/2005;

?ntccmeste decumentatia necesar sedintelcr comisie! judetene de fond funciar:

Comunicad in scris Judecatoriei locale, Tribunalului si Prefecturii judetene documentatia
necesara rezolvarii eventualelor contestatii-

inregistreaza si controleaza cu specialisty O.C.P.I. in vederea corelarn fiselor de punere in
posesie cu cererile si actele de stare civila ale proprietarului;

Intocmeste si centralizeaza datele din registrul agricot;

Raspunde de rezolvarea , in condifiile legii, a cererilor prin care se solicit3 certificate, adeverinte,
dovezi sau alte acte, care se elibereaz3 in baza registrului agricof;

Asigura gestionarea si predarea la arhiva a documentelor din domeniul registrului agricol;

Se ocupa de ridicarea titlurilor de proprietate de la O.C.P.1., intocmirea unui proces verbal si a
unei declaratii:

inventarierea suprafeteior de pasune si teren arabil aflate in proprietatea privata a Primariei-
Incheierea contractelor de inchiriere pentru pasune si teren arabil;

Propunerea masurilor ce se impun pentru buna administrare a pasunii:

Tinerea evidentei proprietariior de animale pe specii si categorii, in vederea incasarii taxelor ce

se cuvin la bugetul local.

......

1981, Legea /2000. Legea

3.SECTIUNEA STARE CIVILA

Art.40.

Principale atributii specifice:
raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civila, a altor imprimate si materiale

necesare activitatii de stare civila:
pastreaza registrele cu acte de stare civila:




* Tntocmeste si trimite la cerere, extrase pentru uzul autoritatilor publice }@Qtam

civila; /S P\

N e S R\

(08 . NTAN

= Tntocmeste acte de nastere, casatorie si deces si inscrie prin men;iuqﬁg'éi‘ Z -
‘\_I'\Lﬂ'?:": = = *

-

" recunoasterea si stabilirea filiatiei, adoptia, divortul si schimbarea numeldisi prenume“lu/r,

= intocmeste si trimite Tn termen comunicarile de mentiuni la Consiliul Judetean si alte co
locale din tarj;

”

* urmareste inaintarea registrelor de stare civil3, dupa completare, in termen de 30 de zile,
exemplarul 11, la Serviciul de stare civild al Consiliului judetean ;

* Tinainteaza in termen buletinele statistice de identitate, livretele militare si adeverintele de
recrutare ale celor decedatj, la organele de specialitate

* reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse, dupa exemplarele existente la
Consiliul Judetean ;

* ntocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de stare civila :

* urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei-
* pastreaza in conditii corespunzatoare arhiva ce priveste activitatea de stare civila:.

= Intocmeste livretele de familie;

D. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIA LA

Art.41. Compartimentul Asistenta Sociala este un compartiment functional din ezdril ctrictyrii
organizatorice a PCDC subordonat Primarului si coordonat de secretarul general al comunei Dimitrie

Cantemir

Art.42. in exercitarea activitatilor acest compartiment colaboreaza cu autoritatile care au atributii in
Viael

domeniu: institutii centrale, directi de specialitate, institutii locale/judetene {ex. AJPIS Vaslui,
DGASPC Vaslui

1. SECTIUNEA AUTORITATE TUTELARA

Art.43. Principalele atributii specifice:

= efectuarea de anchete sociale solicitate de diferite institutii sau persoane in ceea ce priveste

solutionarea cererilor persoanelor cu handicap;
= efectuarea de anchete sociale Ia solicitarea instantelor de judecata in vederea incredintarii minorilor.

precum si cu privire la constatarea modului de ingrijire a minorilor in familie:
= efectuarea de anchete sociale pentru amanarea sau intreruperea pedepsei condamnatilor care au

probleme sociale.
= asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la audierea

minorilor de catre organele de cercetare penala:

* asigurarea serviciului de relatii cu publicul in ceea ce priveste problematica sociald a persoanelor
varstnice si solutionarea in conformitate cu prevederile legale; :

= alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale CLCDC sau prin dispozitii ale primarului.

2. SECTIUNEA ASISTENTA SI PROTECTIA SOCIALA

Art.44. Principale atributii specifice:
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= primirea si intocmirea dosarelor de ajutor social conform Legii 196/2016 primdﬁ ﬂ&rﬁﬁm inim de
incluziune; 7/ 'Qg\h\: N

= intocmirea adeverintelor de venit: 3

I}’""’(‘)'}'., @
* intocmirea documentatiei privind acordarea dreptului de ajutor de Tncéizif@
rece ;

in peridada sezenului
= intocmirea documentatiei privind respingerea, acordarea, suspendarea, mﬁéjjﬁg}a__rea si incetarea

.;,-, \

‘.1“-_'
We'on W

ajutorului VM!; LR
® actualizarea dosarelor , operarea modificarilor ce se impun. e
" primirea si Intocmirea documentatiei in vederea acordarii drepturilor la alocatie de stat pentr c’:%f

si alocatie pentru cresterea copilului pana la varsta de 2 ani;
* actualizarea dosarelor intocmite (adeverinte scoala trimestrial, venituri la modificare);
= asigura gestionarea si predarea la arhivd a documentelor din domeniul asistentei sociale de Ia

nivelul primariei.

E. COMPARTIMENT ADMNISTRATIV

Art.45 Compartimentul Administrativ este un compartiment functional, din cadrul structurii
organizatorice a PCDC subordonat Viceprimarului comunei Dimitrie Cantemir

Art.46 Principalele atributii specifice:
I. activitatile muncitorului calificat:

= asigura rezolvarea problemelor ce apar ia reteaua de apa din comuna:

* supravegherea sstemului de iluminat public si Tngtiintarea viceprimarului cu privire Ia
remederiefiie ce trebuiesc facute |

= asigurarea taleri arboriior imbatraniy care prezinta un pericol public -

* supravegherea ridicarii de catre societatea speciaiizata a gunoiuiui menajer;

* urmarirea curateniei in comuna:

= urmareste desfasurarea in bune condilii a Curajeniei in birouri. incaperi si spatii aferente
intretinerea spatiiior verz1 s1 a caior gde acces.

*  face propuneri pentru investitii si lucrar de reparatii priving imobileie instaiatile afprente ori glie
fmyjloace fixe necesare bunel aestasurari a activitatn primarnier. urmarind deruiarea lucrariior S

finalizarea in teren a soesinia

= intocmeste necesarul de aprovizionare cu materiale de intretinere. piese de schumb si de
inventar gospodaresc;

= asigura arhivarea documentelor repartizate. produse gi gestionate, conform acteler normative
in vigoare;

* respecta Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
Dimitrie Caniemir,

= indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

Il. activitatea soferului:

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

= inainte de a pleca in cursa are obligatia s3 verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;

= efectueaza ingrijirea ziinica a autovehiculuiui,

* nu pieaca in cursd daca constata defectiuni/nereguii ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile:

* asigura completarea foilor de parcurs pe fiecare zi $i asigura arhivarea acestora:

= mentine starea tehnica corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;

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

= pastreaza certificatul de inmatriculare, licentasi 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 i corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

* secomporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control:

= indeplinegte orice alte sarcini trasate de conducere:
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comunica imediat primarului sau viceprimarului - telefonic sau prin
eveniment de circulatie in care este implicat;
nu are voie sa transporte alte persoane fara aprobarea conducerii ip
sa se prezinte la verificarea medicala periodica;
asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate\,g

telor no_Hmative

=

in vigoare; \o, i &
respecta Reguiamentul intern al personalului din aparatul de specialhétef%l_gﬂmgrﬁluiyto unei
Dimitrie Cantemir; SELOCAYA /
indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de au ea
deliberativa si executiva. i/

F.COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Art.47 Compartimentul pentru Situatii de Urgenta este un compartiment functional. din cadrul structurii
organizatorice a PCDC subordonat Viceprimarului comunei Dimitrie Cantemir.

Art.48 Principalele atributii specifice

raspunde de intocmirea, aprobarea, actualizarea, pastrarea si de aplicarea documentelor
operative ( Regulamentul de organizare st functionare a S.V.S.U., planuri de interventie, planuri
de cooperare, harta riscurilor jocalitatii, Planul de analiza $i prevenire a riscurilor, Planul de
aparare impotriva incendiilor si inundatiilor, Planul de asigurare a resurselor umane si materiale
pentru Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, Planul de eveacuare in situatji de Urgenta
Lista punctelor de evacuare )

raspunde de fundamentarea cheltuielilor necesars fisciri an bugetar pentru dotarea cu
materiaieie necesare a S.V:S.U.. inclusiv cheltuieiije generale ale C.L.S.U. potrivit actelor
normative in vigoare si propune includerea in bugetul de venituri si cheltuieli:

asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind fnstiintarea si

aducerea personalului de conducere 13 sediul institutiel, in mod oportun in caz de dezasiru. sav
ia ordin,

conguce lunar pregstirves membriior SV S L Pl CASILILE € alaliare, 1 vedsice menine s
starii de operativitate si intocmeste dosaru! privind pregatirea personalului-

constituie g1 actualizeaza permanent banca de date privind sursele potentiaie de risc, resurseie
umane. materiale si financiare ce pot fi utilizate in caz de dezastru

este responsabil de perfectarea, inregistrarea n Registrul de evidentd a voluntarilor a
contractelor de voluntariat cu membrii S.V.S.U $i de comunicarea datelor cu privire la incetarea
contractelor in vederea reactualizarii hotararii Consiliului Local privind componenta S.\V:S.U.
controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiiior in domenii sneaific:

indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor i analizeazs respeclarea
Incadrarii in criteriile de constituire a serviciului de urgenta voluntar;

prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor:

raspunde de pregétirea serviciuiui de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia la
concursurile profesionale;

acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrului operativ pentru situatii de urgent3 in
indeplinirea atributiilor:

conduce intervantia SV.S.U. ia incendii. caiamitaii naturaie, catastrofe si intocmeste
rapoartarile, situatiile statistice prevazute de lege;

informarea si pregétirea preventivi a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse |a dispozitie,
obligatiile ce ii revin si modul de actiune in timpul situatiei de urgenta:

raspunde de dotarea si functionarea permanenta a aparaturii si mijloacelor de intretinere si
alarmare la dezastre; - :

asigura logistica actiunilor de evacuare in situatii de urgenta ;

intocmeste dosarul operativ privind organizarea interventiei, raportul de interventie, registrul cu
note de anuntare si de evidenta a interventiilor:

intocmeste Programul de masuri in vederea acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor de

urgenta la gospodariile populatiei;
23 l

intocmeste graficul controalelor la gospodariile populatiei;




solicita si centralizeaza informatiile privind prevenirea, protectia si interve astre la

nivelul comunei: O 4\
tine evidenta mijloacelor de transport, a tehnicii de constructii si a altor, u@%‘rl re_ch'lz%aplle
potrivit legislatiei in vigoare,inainteaza Ia termen situatiile solicitate in ag /sens s <4 '-}
raspunde de solutionarea la termen a corespondentei repartizate compgitir atadu o )
asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, co ofm actelof normative
in vigoare; o A&

- . . N o « L7 g e G P e - .
respecta Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al'-p_f;_mgry‘h.q}c;om el

=

/i

Muntenii de Jos;
indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autori ayja
deliberativa si executiva.

G.BIBLIOTECA COMUNALA
Art.49 Biblioteca Comunala este o structura de Cultura, din cadrul structurii organizatorice a PCDC

Art.50 Principalele atributii specifice:

L]

asigura gestionarea fondului de carte existent in biblioteca comunala;
raspunde de inregistrarea cartilor, prelucrarea si distribuirea lor cititorilor din comuna;
tine evidenta cartilor distribuite si raspunde de recuperarea lor de la cititori:
raspunde de gestionarea cartilor afiate in biblioteca comunal3:
se preocupa de atragerea de noi fonduri de carte pentru biblioteca comunala;
gestioneaza buna functionare a calculatoarelor din cadrul programului Biblionet si asigura
accesul la program pentru copii din comuna
constituirea si dezvoltarea colectiiior afiate in patrimoniy;
catalogarea documentelor achizitionaie,
clasificarea zecimala (indexarea) a documeriieior,
cotarea documenteior;
arganizarea cataloagelor de biblioteca:

rganizarea documentelor de bibiintecs si conservarea acestora
activitaiea cu dtilizatorii privind  comunicarea  documenteior igesfionarea  materaiz 2
HTprUMUtunion ja domucihv sau consultarea in saia de lectura), precum si aite servici ae
oibliotecd
asigura arhivarea documenteior repartizate, produse s: gesticnale. conform acieior normative
in vigoare;
respecta Regulamentul intern al personalului din 2nzratu! de specia
Dimitrie Cantemir;
indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deiiberativa si execuiiva.
pregatirea si elaborarea de materiaie si documente pentru diferite manifestari culturale,
educationale, sportive;
initierea si organizarea manifestarilor culturale:
corespondenta scrisa si telefonica cu diferite organizatii, institutii, asociatii organizatoare de
evenimente;
corespondenta scrisa si telefonicd cu primariile comunelor si oraselor din judet, din tara si
strainatate, initierea a noi relatii in domeniul culturii educatiei, sportului;
elaborarea si transmiterea de materiaie pentru diferite reviste:
intocmaste proiecte de hotarari, din sfera de competenta;
pregateste evenimentele, corespondents, contracte, afise, invitatii;
colectarea si centralizarea materialelor necesare pentru pagina de internet a institutiei,
asigurarea bunei functionari a spatiilor in care functioneaza Caminul cultural;
predarea — primirea, pe baza a de proces verbal a incintei ciminului cultural cu ocazia inchirierii;
se asigurd de incasarea taxei pentru inchirierea Caminului Cultural, stabilitd prin hotararea
Consiliului local;

asigurd promovarea culturii traditionale;
crearea conditiilor pentru asigurarea continuitati manifestarilor si evenimentelor culturale

traditionale (festivaluri, concursuri de folclor, litearatura);
sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali i incurajarea copiilor in conservarea valorilor
traditionale (dansuri si cantece populare, olrit, impletituri nuiele etc.);
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R A
conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor $i componentelor ?;h"s_t};gg.%o 1
istorica si culturala cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasatg. eimportan a6 :
asigurarea unor perimetre de protectie a valorilor de patrimoniu prin deliq’lr't%‘fea §1’%rk};51'ejr'@j. a
acestora; \1m?5!. 1
organizarea si desfagurarea de activitati cultural-artistice si de educatie pk/ﬂnanmté
conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale coﬁ&m__t_agi__ logale, ale
patrimoniului cultural national si universal: ~{0¢} v 7
organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concufg
festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale intercom
si judetene;
stimularea creativitatii si talentului:
elaborarea si editarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului;
organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de art3 populara, de artad plastica, de arta
fotografica si de gospodarie {araneascs;
organizarea $i desfasurarea unor cursuri de formare profesionala continua:
sa initieze relatii profesionale cu persoanele interesate s3 participe la programele derulate:
sa elaboreze proiecte si/sau programe culturale-artistice si de educatie permanents;
asigurd arhivarea documenteior repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative
in vigoare;
respecta Regulamentu! intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
Dimitrie Cantemiir;
indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea

deliberativa si executiva.

H.Asistentul Medical Comunitar
Art.51 Principalele atributii specifice

L]
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asigurd implementarea cadrului normativ privind asistenta sociala:
tdentificd si evalueaza situatia beneficiaruiui sj a famifie; ‘Ui aeplasandu-se in teren in cadrul vizitelos

ia domiciiig:
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depdsire a problemelor sociale:

faciliteazd activitatea de suport reciproc:

presteaza servicii sociale primare:

propune si pregateste cazul pentru referire spre serviciile sociale specializate;

¢valueaza necesitatile comunitatii si contribuie la dezvoltarea serviciilor sociale comunitare existente
si/sau initiazd crearea de servicii socialc noi:

mobilizeaza comunitatea si stabileste parteneriate in scopul solutiondrii problemelor beneficiarilor:
completeaza cu regularitate documentatia de care este iespousabil, regisirui de evidentd a persoaneior
care solicitd audienta, registrul de evidenta a grupurtior de beneficiari, dosareie beneficiariior:
realizeaza rapoarte de activitate in conformitate cu cerintele stabilite:

contribuie la examinarea si solutionarea propunerilor, cererilor petitiilor si reclamatiilor parvenite din
partea membrilor comunitatii;

stabileste prioritatea sarcinilor, planifica si organizeaza activitatea sa cu respectarea termenelor limita
stabilite;

faciliteaza accesul beneficiarilor la prestatii sociale;

executd alte sarcini specifice desemnate;

decide daca cazul dat tine de domeniul asistentei sociale sau solicitd un alt tip de ajutor;

decide daca cazul necesiti interventie la nivelul serviciilor sociale primare;

recomanda si decide cu privire la actiunile incluse in planul individualizat de asistenti a beneficiarului;

recomanda si decide cu privire la referirea cazului beneficiarului spre servicii sociale specializate;




° executa si alte sarcini date in sarcina sa dar care nu contravin statului sinu imbi’gé;jg:é
sarcinilor specifice de serviciu. (2

I.Consilier personal al primarului

decide cu privire la inchiderea cazului beneficiarului:
decide cu privire la redeschiderea cazului, atunci cand situatia beneficiarul
propune imbunatatirea serviciilor sociale existente in comunitate si crearea
comunitare noi;

e
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Art.52 Cabinetul Primarului este un compartiment functional aflat in subordinea Primarului Comﬂnei

Dimitrie Cantemir.
Art.53 Principalele atributii specifice:

Participa la audientele organizate de primarul comunei Dimitrie Cantemir .

Urmareste rezolvarea problemelor ridicate de cetateni in audiente.

Asigura consilierea primarului pe probleme specifice de asistenta sociala.

Sprijina Compartimentele de resort in rezolvarea problemelor sesizate de catre cetateni
Respecta regulile de protectia muncii si PSI in timpul serviciului

Asigura consilierea primarului pe probleme specifice de management economic si social.
Raspunde de calitatea lucrarilor si sarcinilor ce le are de rezolvat

Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu,potrivit legisiatiei in vigoare

Sprijina primarul comurei in organizarea si desfasurarea alegerilor generale, iocale si
prezidentiale

Sprijina compartimentele din Aparaiul de speciaitale 2 prmaruiur in rezolvarea problemeior
specifice.

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legisiatiei specifice postului.

Distribuie si urmareste corespondenta

Tine evidenta participani ia pregatires protesionala s: calificativele cbtiniute

Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiiior ia care 8 padicipal SV S U

vimaresie executia iucrariior ae Investtii finantate din bugetui iocai sau aite surse de finantare
JUrmareste modul cum se realizeazd administraresz bunuriior apatining omeiiuiu pubhe s
privat al comunei Dimitrie Cantemir.
Urmareste depunerea documentelo
europene

Aduce la indeplinire orice alte sarcini si atributii primate de la primar, conform legii.

i S proiecieion pentru fonduri guvernamentaie si fonduri

J.COMPARTIMENT CULTURA

Art.54. Este un compartiment in cadrul structurii organizatorice a PCDC subordonat Primarului Si
coordonat de secretarul general al comunei Dimitrie Cantemir. Acest compartiment desfasoara activitati
si are atributii dupa cum urmeaza:

Art.55 Principalele atributii specifice:

Elaboreaza programe de dezvoltare si strateqii pentru activitatile culturale si propune spre
aprobare cuantumul alocatiilor bugetare. al subventiilor si esalonarea lor,

Fundamenteaza masuriie care se propun spre aprobare Consiliului Loca!, respectiv Primarului
privind buna functionare a Caminului cultural,

Avizeaza solicitarile institutiilor publice, organizatiilor non-guvernamentaie sau agentilor
economici de organizare a unor activitati specifice si propune masuri pentru buna desfasurare
a acestora,

Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea includerii
programelor proprii in ansamblul programelor sustinute de Consiliul Local sau de catre primar,
infiinteaza formatii artistice proprii ,grup coral sau vocal JInstrumental taraf si formatie de
dansuri populare in vederea valorificarii potentialului de tinere talente si pastrarea obiceiurilor
si datinilor strabune :

organizeaza si desfisoard activitati de educatie permanenta, respectiv: cursuri de culturad
generala; cursuri de perfectionare; programe de initiere si dezvoltare a aptitudinilor creative
individuale si de grup (artistice, tehnico-aplicative, stiintifice etc.);cercuri de teatru, film, arta
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plasticd etc.; programe de reconversie profesionald; cercuri tehnico-aplicative; seminarii,
ateliere de lucru, mese rotunde; activitati pentru personae defavorizate:
* organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice, de petrecere a tim

divertisment; ;}:\ SN g’\
- . . . . ages . . i L =3 ' \
* promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum sicreatia =\l
populara contemporana locala; gl ks | 2’.-_/7/'
* Inventariaza principalele resurse material culturale, artistice, sportive"-a'gf*'-;izj_'éret si aghehen

propunand masuri de valorificare a acestora, 4 FNTERE

e Infiinteaza si gestioneaza baza de date referitoare la potentialul uman de performanta 'di
domeniul culturii si artei, sportului, invatamantului in vederea promovarii acestor valori si a
acordarii de distinctii, premii, sprijin financiar etc.,

¢ Analizeaza periodic indicatorii economici si fizici referitori la derularea activitatii de cultura, arta,
sport, tineret si agrement precum si cei referitori la programele si proiectele specifice,

« Analizeaza legislatia specifica domeniului sau de competenta, colaboreaza si propune spre
aprobare norme locale privind organizarea si derularea activitatilor culturale, artistice, sportive,
de tineret si agrement, precum si privind administrarea, reabilitarea si dezvoltarea patrimoniului
mobil si imobil si urmareste modul de aplicare al acestora,

» Asigura asistenta persoanelor fizice sau juridice interesate sa contribuie la diversificarea
formelor de manifestare a vietii culturale, artistice, sportive, de tineret si agrement locale si la
dezvoltarea ofertei locale specifice,

e Organizeaza si gestioneaza baza de date privitoare la schimburile specifice ce decurg din
relatiile administratiei locale cu alte comunitati din tara si strainatate si propune masuri privind
realizarea acestor angajamente

« Propune. pe baza potentialului uman si material existent instituirea unor manifestari cu
frecventa regulata (de tip festival, campionat etc.), al caror program il realizeaza si
implementeaza

¢ indeplineste orice alte atributii stabilite in sarcina sa, de conducerea Primariei

= evidenta si popularizarea publicatiilor. achizit: si casare de publicatti:
depozitare, catalogare, ciasificarea, imprumut, coiaborarea cu uneie compartimente in
vederea realizarii activitati de formare continua participarea obligatorie !a stagii de
pregatire initiala si continua;

CAPITOLU VIi: DISPOZITII FINALE

ART. 56. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii prin Hotarare a Consiliului local al
Comunei Dimitrie Cantemir.

ART. 57. (1) Prezentul Regulament va fi comunicat compartimentelor din aparatul de specialitate,
carora le revine sarcina de a lua la cunostint si de a respecta prezentul regulament.

(2) Pentru cei incadrati in munca dupa intrarea in vigoare a prezentului Regulament, aducerea la
cunostinta se va face de catre Secretarul general al Comunei Dimitrie Cantemir.

(3) Prevederile prezentului Regulament se modifica, completeaza si actualizeaza ori de cate ori se
impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, la data cand intervin modificari.
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