Anexa la HCL nr. 70 / 30.07.2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI COMUNEI SOTANGA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare a Primariei
comunei Sotanga, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, normele de conduitd, atributiile, autoritatea si responsabilitatea
personalului, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2 - Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, coroborate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art. 3 — In cadrul autorititii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuti la indeplinirea
urmatoarelor functii:

¢ Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o imagine
comund asupra organizdrii autoritdtii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revin fiecarui membru al organizatiei — fiecare persoana
stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare si de subordonare;

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

Art. 4 — Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Sotanga.

Art. 5 — Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu prevederile Regulamentului
Intern, cu procedurile de lucru si procedurile documentate intocmite si aprobate, care se actualizeaza
permanent prin revizii sau editii noi, functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal, care
impun acestea.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI SOTANGA
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 6 — Primarul, Viceprimarul, Administratorul public si aparatul de specialitate al primarului
Comunei Sotanga, constituie o structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate procesuala,
cu activitate permanenta, denumita ,Primdria comunei Sotdnga”, care duce la Indeplinire hotdrarile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 7 - Comuna Sotanga are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de 4 ani.

Art. 8 — Sediul Primariei este In comuna Sotanga, sat Sotanga, strada C-tin Brancoveanu, nr. 373, judetul
Dambovita.

Art. 9 — Misiunea sau scopul Primariei Comunei Sotanga rezida in solutionarea si gestionarea, in numele si
in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta, a treburilor publice, in conditiile legii.

Art. 10 — Administratia publica in comuna Sotanga se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
generale ale administratiei publice: legalitatii, egalitatii, transparentei, proportionalitatii, satisfacerii
interesului public, impartialitatii, continuitatii, adaptabilitatii, precum si a urmatoarelor principii specifice:
descentralizarii, autonomiei locale, consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local
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deosebit, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, cooperdrii, responsabilitatii si constrangerii
bugetare.

Art. 11 - In cadrul Primariei Comunei Sotanga se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament inegal
intre femei si bdrbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa sistematic angajatii din
structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitdtii de tratament intre
femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

Art. 12 — Structura, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului se
aproba de Consiliul local si este constituita conform structurii organizatorice aprobata.

Art. 13 - Intreaga activitate este organizata si condusi de citre primar, serviciile, birourile, compartimentele
fiind subordonate direct acestuia, viceprimarului sau secretarului general al comunei, care asigurd si
raspund de realizarea atributiilor ce le revin salariatilor.

Art. 14 — Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe servicii, birouri si compartimente,
constituite in conformitate cu organigrama aprobatd si cuprinde un numar de 63 posturi din care, 2 functii
de demnitate publicd, 35 functii publice si 26 functii contractuale. Dupa natura atributiilor, functiile
aparatului de specialitate se impart in 4 functii de conducere si 57 functii de executie.

Art. 15 — Prezentul regulament este realizat in conformitate cu structura organizatorica a Primariei comunei
Sotanga, aprobata prin H.C.L. nr. 37 din 30.04.2020, dupd cum urmeaza:

PRIMAR
VICEPRIMAR
ADMINISTRATOR PUBLIC
Subordonate direct primarului:
Secretar general al comunei
Serviciul financiar-contabil, patrimoniu, administrarea domeniului public si privat care cuprinde:
- Compartiment venituri
- Compartiment cheltuieli
- Compartiment patrimoniu, administrarea domeniului public si privat
Serviciul politie locala si paza care cuprinde:
- Compartiment politie locala
- Compartiment paza
Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
Compartiment integrare europeana, management investitii, juridic si achizitii publice
Compartiment control financiar preventiv propriu
Compartiment IT
Subordonate viceprimarului:
Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului
Compartiment cultura si sport
Compartiment administrativ si gospodarire comunala
Compartiment situatii de urgentd, prevenirea si stingerea incendiilor, protectie civila, sanatate si securitate
in munca
Subordonate secretarului general al comunei:
Serviciul public de asistentd sociala care cuprinde:
- Compartiment asistenta sociala
- Compartiment sanatate
- Compartiment asistenti personali ai persoanei cu handicap
Compartiment registrul agricol, cadastru si agricultura
Compartiment stare civila
Compartiment resurse umane
Compartiment relatii cu publicul si arhiva
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PRIMARUL

Art. 16 — (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, 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.

Art. 17 — Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale, reprezinta

comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in

justitie. In relatiile dintre Consiliul local al comunei Sotanga, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei

Sotanga, ca autoritate executivd, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 18 — In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.

Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupd ce au fost comunicate

persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 19 - In baza prevederilor art. 155 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ, primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii si anume:

» indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

» indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului;

» indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:

» prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociala si de
mediu a comunei Sotanga, care se publica pe pagina de internet a comunei Sotanga, in conditiile legii;

» participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora;

» prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

» elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a comunei Sotanga, le publica pe pagina de internet a comunei Sotanga si le supune aprobadrii
consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local, si anume:

» exercitd functia de ordonator principal de credite;

> Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

» prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

» initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele comunei Sotanga;

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

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

» coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

» ia madsuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

» ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor privind administrarea
domeniului public si privat al comunei si privind gestionarea serviciilor de interes local;
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» ia madsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei
Sotanga;

» numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

» asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

» 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;

> asigura realizarea lucrarilor si ia mdsurile necesare conformadrii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art. 20 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civils, a sarcinilor ce fi revin

din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfdsurarea alegerilor, la luarea mdsurilor

de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor

serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei

publice centrale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

VICEPRIMARUL

Art. 21 - (1) Comuna Sotanga are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului si, in situatiile
prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie In care exercita, in numele primarului,
atributiile ce 1i revin acestuia.

(2) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului local, la
propunerea primarului sau a consilierilor locali. Alegerea viceprimarului se realizeazd prin hotdrare a
consiliului local.

(4) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna desfasurare
a activitatilor si/sau Indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului Comunei
Sotanga.

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 22 — (1) In conformitate cu prevederile art. 244 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, la nivelul comunei Sotanga este infiintatd prin hotarare de consiliu local, functia de
administrator public.

(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, pe baza criteriilor,
procedurilor si atributiilor specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in functie se face pe baza de
concurs.

(3) Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu
primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.
Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de
credite.
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(4) Atributiile administratorului public sunt urmatoarele :

>

>

YV V

VVVYY A\

A\

VYV VY

Coordonarea si gestionarea activitdtii aparatului de specialitate al primarului, conform contractului de
management;

Optimizarea structurii de personal pentru aparatul de specialitate al primarului, conform structurii
organizatorice aprobate de cdtre consiliul local, prin repartizarea clara a responsabilitatilor intre
compartimente;

Asigurarea unei mai bune functiondri si o mai eficienta realizare a atributiilor cu implicare comuna a
compartimentelor aparatului de specialitate;

Organizarea, controlul si monitorizarea compartimentelor coordonate;

Exercitarea calitdtii de ordonator principal de credite in conformitate cu prevederile Legii finantelor
publice locale;

Coordonarea activitatii de absorbtie a fondurilor nerambursabile pentru finantarea proiectelor de
investitii de interes local, conform Strategiei de dezvoltare locala a comunei;

Realizarea la timp a investitiilor, In conformitate cu bugetul de venituri si cheltuieli;

Finalizarea tuturor achizitiilor si a contractelor, conform Strategiei anuale de achizitii publice;
Elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor de dezvoltare locald;
Monitorizeaza implementarea strategiilor si programelor de dezvoltare locala;

Coordoneaza procesul de elaborare, de catre compartimentele de specialitate, a raportului anual privind
starea economicad, sociala si de mediu a comunei si prezinta Consiliului Local acest raport;

Elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a comunei si le supune
aprobarii consiliului local.

Prezintd semestrial sau ori de cate ori este nevoie, rapoarte si informdri privind activitatea desfasurata;
Reprezinta institutia in relatia cu organele de control specializate si informeazd primarul cu privire la
rezultatele misiunilor de control/audit intern si masurile intreprinse in acest sens.

(5) Administratorul public are urmatoarele responsabilitati:

Sd indeplineascd obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti;

Sa elaboreze si sa aplice stategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii performante a
activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

Sa adopte masuri In vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementdrilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

Sa administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice si sa asigure
gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului institutiei;

Sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului;

Sa prezinte angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiara a serviciilor publice,
modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor din anexa, inclusiv masurile pentru optimizarea
activitatii, cand este cazul;

Sd indeplineasca atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de cdtre acesta.
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CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

SERVICIILE SI COMPARTIMENTELE SUBORDONATE PRIMARULUI

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art. 23 — (1) Secretarul general al comunei Sotinga este functionar public de conducere, cu studii

superioare juridice, administrative sau stiinte politice ce asigurd respectarea principiului legalitatii in

activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate
al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora.

(2) Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din

functie.

(3) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar

ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile Codului administrativ.

(4) Functia publica de secretar general este functie publica de conducere specifica.

Art. 24 - (1) In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ, Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

» Asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

» Avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile
consiliului local;

» Participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

» Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia si prefect;

» Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului; tine evidenta acestora In registre speciale, atat pe format de hartie, cat si in format
electronic;

» Raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial
Local;

» Asigurd publicarea in Monitorului Oficial Local a urmé&toarelor documente:

- Hotdrarile adoptate de consiliul local;

- Dispozitiile emise de primar;

- Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale consiliului local;

- Registrul pentru evidenta hotararilor consiliului local;

- Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului;

- Registrul pentru evidenta dispozitiilor primarului;

- Registrul privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum

obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

- Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele hotdrarilor si

dispozitiilor cu caracter normativ;

- Proiectele de acte administrative, cu caracter normativ;

- Minutele si procesele-verbale ale sedintelor consiliului local;

- Alte documente specifice activitatii care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta publica.
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Asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile
consiliului local; dupa aprobarea procesului-verbal, intocmeste dosarul special al sedintei, pe care il
numeroteazd, semneaza si sigileaza impreuna cu presedintele de sedintd;

Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
Redacteaza impreund cu compartimentele de resort proiectul ordinii de zi (anexa la documentul de
convocare ), la propunerea primarului sau a consilierilor locali;

Afiseaza la sediul primariei si asigura publicarea procesului verbal al sedintei pe pagina de internet a
institutiei, In termen de 3 zile de la aprobare.

Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
comuna Sotanga;

Propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;

Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

Informeaza presedintele de sedinta sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

Asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte consilierii locali
care se afla in conflict de interese; informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

Certifica conformitatea copiei cu actele originale din ahiva institutiei;

La cererea partilor, legalizeaza copii de pe Inscrisuri, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura privata;
Legalizeaza semnaturile de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistentd sociald si/sau serviciilor
sociale;

Coordoneaza compartimentele de specialitate din subordinea sa, indruma, controleaza si rdspunde de
activitatea compartimentelor din subordine; acordad sprijin in rezolvarea problemelor intampinate si
propune masuri pentru eficientizare; efectueaza analiza lunara a activitatii compartimentelor din
subordine si Intocmeste lunar raportul centralizator privind activitatea salariatilor din aparatul de
specialitate al primarului;

Stabileste obiectivele individuale ale salariatilor din subordine si indicatorii de performanta asociati,
prin raportare la functia publica detinutd de acestia; aduce la cunostinta salariatilor obiectivele stabilite;
Urmadreste indeplinirea activitatii de deschidere a procedurii succesorale prin verificarea datelor inscrise
in sesizarile privind deschiderea procedurii succesorale pe care le semneaza;

Evalueaza performantele profesionale individuale ale salariatilor din subordine, pe baza obiectivelor
stabilite, cat si a criteriilor de performanta stabilite conform prevederilor legale;

Primeste, Inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere o dovada
de primire;

Pune la dispozitie formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese; ofera consultanta
pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a acestora;
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Evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale;

Trimite la ANI copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o
copie certificatd a registrelor speciale, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

Intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o listi cu persoanele care nu au depus declaratiile
de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indatd aceste persoane, solicitandu-le
un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

Acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si evaluarea
averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si Intocmeste note de opinie in acest sens, la
solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

In aplicarea prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991, republicat3, cu modificarile si completarile
ulterioare, in calitate de secretar al comisiei locale de fond funciar, pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor:

Asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale de fond funciar si legalitatea desfasurarii acestora;
Preia si Inregistreaza in registrul special cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de
proprietate;

Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile cu privire la suprafata stabilita;

Intocmeste si prezintd comisiei judetene situatia definitiva, impreuna cu documentatia necesard;
Participa la sedintele comisiei judetene de fond funciar;

Intocmeste situatiile si anexele prevazute de lege;

Asigurd transparenta decizionald in cadrul autoritdtilor administratiei publice locale, In conditiile
Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald;

Réaspunde, in conditiile legii, de realitatea si legalitatea operatiunilor de stabilire a dreptului la ajutorul
social, inclusiv a cuantumului acestuia; verifica fisele de calcul si anchetele sociale prezentand
primarului, pentru aprobare, dispozitia de acordare sau de respingere a cererii privind ajutorul social;

[a madsuri pentru respectarea si garantarea drepturilor persoanelor cu handicap si a persoanelor
varstnice, In conditiile legii;

In calitate de presedinte al Comisiei comunitare consultative de asistenta sociala si protectia copilului, ia
masuri pentru garantarea si promovarea respectarii drepturilor copiilor, asigurand prevenirea separarii
copilului de parintii sai, precum si protectia speciala a copilului lipsit, temporar sau definitiv, de
ingrijirea parintilor sdi; analizeaza si solutioneaza cazurile concrete cu privire la protectia copilului;
Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a Registrului agricol, in format
electronic si pe suport de hartie; avizeaza modificarile datelor inscrise in Registrul agricol; intocmeste
analiza semestriala a stadiului de inscriere a datelor in Registrul agricol; asigurda aducerea la cunostinta
cetdtenilor a obligatiilor acestora cu privire la declararea datelor necesare inscrierii in Registrul agricol;
Asigura implementarea RAN (Registrul Agricol National) in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare si a Protocolului incheiat cu ANCPI;

Asigura implementarea serviciului electronic RENNS (Registrul Electronic National al Nomenclaturilor
Stradale) si accesul Primdriei comunei Sotinga la sistemul unic de nomenclaturd stradald, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

Asigurd evidenta contractelor de arendare in registru special si urmareste inregistrarea in registrul
agricol a suprafetelor de teren prevazute in contracte;

Coordoneaza activitatea de inregistrare sistematica a imobilelor si asigura intocmirea cartilor funciare
pentru imobilele de pe raza comunei; participa la sedintele de analiza privind stadiul de implementare a
lucrdrilor de inregistrare sistematica a imobilelor; asigura furnizarea datelor cuprinse in evidentele
agricole si cadastrale, necesare intocmirii cartilor funciare;

Urmareste aplicarea si implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

Intocmeste Planul de integritate al Strategiei Nationale Anticoruptie, in conformitate cu prevederile
legale;

Tine evidenta actiunilor aflate pe rolul instantelor de judecata si a citatiilor, in registre speciale;
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» Asigurd relatia cu Cabinetul de avocaturd care presteazd servicii avocationale pentru institutie;
transmite documentele necesare solutionarii cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecats;

» Semneaza pentru legalitate avize, certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare primite
de la compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului;

» Coordoneaza activitatea de selectionare a fondului arhivistic;

» Participa la sedintele comisiei speciale pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcatuiesc
domeniul public si privat al comunei;

> 1In calitate de membru CLSU (comitetul local pentru situatii de urgents) si sef COAT (centrul operativ cu
activitate temporard) are urmatoarele responsabilitdti: colaboreaza cu presedintele CLSU, intocmeste
planul de aparare in caz de situatii de urgentd; face propuneri de interventii; participa la executarea
operatiunilor; stabileste fortele si mijloacele de evacuare, locurile de cazare si hranire; asigura mijloacele
de alarmare; intocmeste lista cu serviciile in caz de situatie de urgenta; la solicitarea primarului executa
alarmarea populatiei si asigura serviciul de permanenta la primarie;

> In calitate de presedinte al Comisiei de monitorizare indeplineste sarcinile stabilite prin Regulamentul
de organizare si functionare al Comisiei;

» Organizeazd, coordoneaza si indrumd activitatile Comisiei pentru probleme de aparare; intocmeste
Planul de activitate si documentele de mobilizare la locul de munca, in calitate de responsabil cu
evidenta militara;

» Asigurd permanent coordonarea planificdrii si a realizarii activitatilor si masurilor de protectie civilg,
participd la pregatirea serviciilor de urgentd, a salariatilor si/sau a populatiei si asigura coordonarea
secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgentd, respectiv a celulelor de urgenta;

» Verifica si semneazd pentru legalitate contractele de achizitie publica, contractele de concesiune si
inchiriere, acordurile de asociere, protocoalele de colaborare, acordurile de parteneriat;

» Semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau resedinta in comuna
Sotanga si pastreaza un exemplar al acestora;

» Acorda audiente si consultatii cetatenilor interesati, conform programului stabilit;

» Identificd impreund cu salariatii din subordine activitatile procedurabile si verifica procedurile
operationale elaborate;

» Ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a actelor si documentelor specifice activitatii pe
care o desfasoara;

» Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupd caz.

(2) Secretarul general al Comunei Sotanga raspunde de modul de organizare a compartimentelor

subordonate, de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile/domeniile de activitate subordonate

si de buna desfdsurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate.

SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL, PATRIMONIU, ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI
PRIVAT

Art. 25 - (1) Serviciul financiar-contabil, patrimoniu, administrarea domeniului public si privat
functioneaza cu 1 functie publica de conducere si 7 functii publice de executie, constituite In 3
compartimente functionale: compartimentul venituri, compartimentul cheltuieli si compartimentul
patrimoniu, administrarea domeniului public si privat.

(2) Seful serviciului - raspunde de modul de organizare al compartimentelor subordonate; conduce
compartimentele subordonate si raspunde de functionarea acestora in conditii de eficienta si eficacitate;
raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic;
raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de activitate subordonate.
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(3) Seful serviciului indeplineste urmatoarele atributii:

>

Utilizeaza componentele "Buget local, Gestiune financiar-contabile” si "Resurse umane — calcul salarii
a sistemului informatic de gestiune a activitatii primariei (SIGAP) in calitate de titular si
raspunde de buna functionare a programului informatic implementat;

Raspunde pentru organizarea si conducerea contabilitdtii financiare; asigura inregistrarea drepturilor
constatate, veniturilor incasate, angajamentelor bugetare, angajamentelor legale, platilor de casa si a
cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat;

Asigurd iInregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu
privire la pozitia financiard, performanta financiara si alte informatii referitoare la activitatea

'

lunare '

desfasurata;

Asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli,
patrimoniul aflat in administrare, precum si pentru intocmirea contului anual de executie a bugetului
local;

Conduce contabilitatea in partida dubla;

Intocmeste si semneazi situatii financiare trimestriale si anuale, potrivit reglementarilor contabile
aplicabile, astfel Incat sa confirme ca politicile contabile utilizate sunt in conformitate cu reglementarile
contabile aplicabile si sa ofere o imagine fidela a pozitiei financiare, performantei financiare si a altor
informatii referitoare la activitatea desfasurata;

Prelucreaza in sistemul informatizat situatiile financiare trimestriale si anuale; Tnanteaza in termenul
legal la AJFP Dambovita, situatiile financiare intocmite;

Verifica la finele anului soldurile conturilor contabile si inchiderea acestora.

Raspunde de intocmirea proiectului bugetului local al UAT comuna Sotanga, cu respectarea
metodologiei legale de elaborare a acestuia, antrenand si celelalte servicii ale aparatului de specialitate
al primarului la fundamentarea indicatorilor financiari; proiectul bugetului local astfel intocmit se
prezinta ordonatorului principal de credite iar acesta la randul sau consiliului local pentru aprobare;
Face propuneri privind repartizarea pe trimestre a bugetului local al UAT comuna Sotanga pe care-1
prezinta primarului;

Intocmeste documentatiile economico-financiare necesare pentru rectificarea bugetului local al UAT
comuna Sotanga, conform prevederilor legale in vigoare si le prezinta ordonatorului principal de credite
iar acesta la randul sau consiliului local pentru aprobare;

Urmareste permanent executia bugetara, stabilind masurile necesare si legale pentru buna gestionare si
executare a sumelor alocate de la bugetul local, pe diverse sectoare de activitate, verificand in
permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii cheltuielilor;

Tinand seama de legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli in cursul anului,
propune virari de credite si le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite;

Asigura la termenul prevazut de lege, intocmirea contului de executie bugetara pe care il supune spre
aprobare Consiliului local, intocmeste raportul de specialitate si fundamenteaza referatul de aprobare al
primarului;

Se ingrijeste de deschiderea finantarii lucrarilor de investitii cu respectarea procedurilor cerute de lege;
Verifica lunar gradul de colectare a impozitelor si taxelor locale si informeaza primarul asupra celor
constatate;

In faza de lichidare a cheltuielilor, verifica existenta angajamentelor, realitatea sumei datorate, conditiile
de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative; verifica documentul
justificativ-factura fiscala, procesul verbal de receptie, nota de receptie; verifica daca acestea au fost
certificate de compartimentul de specialitate in privinta realitatii, legalitatii si regularitatii serviciilor
prestate, lucrarilor executate;

In faza de ordonantare a cheltuielilor, verifica daca angajamentele de cheltuieli sunt deja avizate si daca
sunt indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor;
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YV V V

>

Tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 8066 —”Angajamente bugetare”’; compara
permanent datele din conturile 8060—""Credite bugetare aprobate” si 8066 — ” Angajamente bugetare”si
determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

Tine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 — ” Angajamente legale”;

Intocmeste declaratia 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si
evidenta nominala a persoanelor asigurate pe care o depune prin semnatura electronica la Agentia
Nationala de Administrare Fiscala ;

Coordoneaza si indruma actiunile de constatare, stabilire, verificare si incasare a impozitelor, taxelor si a
altor venituri de la contribuabilii persoane fizice si juridice;

Aplica amenzi contraventionale conform dispozitiilor legale;

Acorda sprijin in procesul de executare silita;

Efectueaza controlul fiscal al contribuabililor in scopul verificarii realitatii, legalitatii si sinceritatii
declaratiilor date;

Utilizeaza sistemul national de raportare — FOREXEBUG, inregistrand date in sistemul de control al
angajamentelor bugetare, prin accesarea site-lui Ministerului Finantelor Publice "
Acces” - Sistemul national de raportare — Forexebug — Acces aplicatie CAB, conform prevederilor
Ordinului nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din

Punctul Unic de

procedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug;

Tine Registrul de evidenta a datoriei publice a UAT comuna Sotanga si Registrul de evidenta a
garantiilor locale a UAT comuna Sotanga, conform prevederilor Ordinului nr. 1059/2008 privind
aprobarea Normelor metodologice pentru inregistrarea si raportarea datoriei publice;

Intocmeste rapoarte lunare privind:

a) monitorizarea cheltuielilor de personal conform O.U.G. nr. 48/2005, pentru reglementarea unor masuri
privind numarul de posturi si cheltuielile de personal in sectorul bugetar, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

b) platile restante conform Ordinului nr.1248/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor art. 49 alin. (13"1) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

c) contul de executie a bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii, precum si
prelucrarea in sistemul informatizat a acestora;

>

>

Intocmeste si inainteaza la Trezoreria Municipiului Targoviste notele justificative lunare de solicitare a
sumelor de echilibrare a bugetului local ;

Asigura furnizarea de date economice si financiare pentru intocmirea raportului primarului privind
starea economica si sociala a localitatii;

Intocmeste, potrivit legii, dosarele de garantie materiala pentru toti gestionarii, tinand si evidenta
gestiunilor primariei;

Exercita controlul ierarhic operativ curent cu privire la gospodarirea mijloacelor materiale si banesti ale
UAT comuna Sotanga;

La inceputul fiecdrei zile primeste de la casierie, pentru verificare, registrul de casa impreuna cu
borderourile desfasurdtoare ale incasarilor zilei anterioare, care se vor prelua pe baza de semnatura pe
copia registrului de casa dupa efectuarea confruntdrii sumelor din borderoul desfasurdtor si copia
chitantelor emise;

Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre activitatile compartimentului venituri
si compartimentului cheltuieli;

Asigura evaluarea anuala a performantelor profesionale ale personalului din subordine, programarea
acestuia in concedii de odihna, precum si stabilirea prin fisa posturilor a atributiilor de serviciu pe
fiecare salariat al serviciului;

Propune in conditiile legii raspunderea materiala in sarcina personalului din subordine si ia masuri
pentru recuperarea de la cei vinovati a pagubelor constatate;

Intocmeste statele de plata lunare;
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Prezinta primarului informare privind activitatea financiar-contabila si patrimoniu, pe baza rapoartelor
intocmite de salariatii din subordine;

Sprijind activitatea persoanei desemnata responsabil achizitii publice;

In calitate de vicepresedinte al Comisiei de monitorizare indeplineste sarcinile stabilite prin
regulamentul de organizare si functionare al Comisiei de monitorizare;

In calitate de membru al comisiei pentru probleme de aparare, organizeaza, coordoneaza si indruma
activitatile referitoare la pregdtirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare ce se desfdsoara
in cadrul institutiei, potrivit legii; stabileste masurile tehnico-organizatorice pentru institutie in caz de
mobilizare si responsabilitatile ce revin compartimentelor functionale ale acesteia; elaboreaza si
actualizeazd documentele de mobilizare; controleaza intreaga pregatire de mobilizare: Intocmirea
documentelor, activitatile privind capacitatile de aparare si rezervele de mobilizare, modul de
desfdsurare a lucrdrilor, masurilor si actiunilor cuprinse in documentele de mobilizare, derularea
contractelor referitoare la pregatirea pentru aparare si modul de cheltuire a fondurilor alocate de la
buget in acest scop; elaboreaza propunerile pentru proiectele planului de mobilizare si planului de
pregatire; analizeaza anual, in primul trimestru, stadiul pregatirii de mobilizare si stabileste masurile si
actiunile necesare pentru iImbunadtatirea acestuia; intocmeste propuneri privind alocarea anuald de la
bugetul de stat a fondurilor necesare realizarii masurilor si actiunilor de pregatire pentru aparare;
Verifica si consemneaza situatia contractelor de concesiune si a contractelor de inchiriere, prin
inspectarea bunurilor concesionate/inchiriate, urmarind modul in care sunt respectate obligatiile
asumate de concesionar/chirias si intocmeste proces-verbal de constatare impreuna cu membrii comisiei
pentru urmarirea indeplinirii obligatiilor contractuale din contractele de concesiune/inchiriere a
bunurilor din domeniul public si privat al comunei Sotanga;

Participa la receptia lucrarilor in cadrul comisiilor de receptie pentru diverse proiecte de investitii;
Coordoneaz3 activitatea de Incasare prin Sistemul National Electronic de Plata a Taxelor si Impozitelor
Locale utilizand cardul bancar (SNEP), mentine permanent legatura cu acesta, cu banca prestatoare a
acestui serviciu si cu Trezoreria unde este deschis contul colector;

Conduce, coordoneaza si controleaza activitatea serviciului financiar, contabil, patrimoniu,
administrarea domeniului public si privat.

Art.26 - Compartimentul Venituri este constituit din 4 functii publice de executie, cu urmatoarele atributii :

>

>

YV V V

Utilizeaza componenta “Taxe si impozite locale” a sistemului informatic de gestiune a activitatii
primariei (SIGAP) si raspunde de buna functionare a programului informatic implementat;

Verifica corecta intocmire a declaratiilor de impunere a contribuabililor persoane fizice si juridice si
stabileste conform dispozitiilor legale, impozitele si taxele ce apartin bugetului local, pe care le prezinta
spre verificare si aprobare sefului serviciului;

Furnizeaza documentele necesare completarii dosarelor fiscale si raspunde de gestionarea lor;

Tine evidenta analitica a platilor in programul de impozite si taxe implementat;

Intocmeste la sfarsitul fiecarei luni notele de virare compensare, din incasdri de impozite locale si alte
venituri persoane fizice si juridice, dupa care le preda compartimentului cheltuieli, in vederea Intocmirii
ordinelor de plata;

Intocmeste borderou debite-scaderi pentru impozitul si taxa pe cladiri, impozitul si taxa pe terenuri,
impozitul pe mijloacele de transport persoane fizice si juridice, raspunzand de corecta impozitare a
acestora;

Verifica materia impozabila si stabileste conform dispozitiilor legale ce reglementeaza aceasta activitate,
impozitele si taxele si alte venituri ce apartin bugetului local, pe care le prezintd spre verificare si
aprobare sefului serviciului;

Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea, stabilirea impozitelor
si taxelor locale si amenzilor contraventionale datorate de persoanele fizice si juridice, cu rezultatele

Primaria comunei Sotanga - Regulament de Organizare §i Functionare 12



actiunilor de control si verificare, precum si masurile ce se impun in cazul nerespectarii legislatiei
fiscale;

Tine evidenta persoanelor care beneficiaza de scutiri de la plata impozitelor si taxelor locale, acordate
conform legilor in vigoare (veterani, vaduve veterani, revolutionari, persoane persecutate politic,
persoane incadrate intr-o grupa cu handicap grav sau accentuat, persoanele incadrate in grupa I de
invaliditate;

Analizeaza si evalueaza informatiile fiscale in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse;

Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

Trimite confirmari pentru scrisorile de debitare primite de la alte unitati, pentru persoanele fizice si
juridice si intocmeste lunar borderouri de debite si scaderi pentru acestea ;

Raspunde de implementarea la zi a modificarilor ca urmare a actelor de vanzare cumparare, plan
cadastral sau alte cazuri, transmise de compartimentul registrul agricol, cadastru si agricultura;

Aplica sanctiuni contraventionale contribuabililor, pentru faptele prevazute de legislatia fiscala unde au
competenta;

Elibereaza certificate de inregistrare si numere de Inmatriculare pentru carute, mopede, motoscutere,
tractoare si remorci si tine evidenta acestora in registrul special.

Constata si investigheaza fiscal toate actele si faptele rezultate din activitatea contribuabililor persoane
fizice si juridice supuse inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea declaratiilor
fiscale, corectitudinea si exactitatea Indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente
noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

Intocmeste matricola de evidenta a contribuabilului in programul informatic;

Emite titluri executorii si somatii pentru contribuabilii persoane fizice si asigura comunicarea acestora
prin toate modalitatile prevazute de lege;

Utilizeaza toate mijloacele pentru depistarea surselor de venit ale contribuabililor;

In baza titlurilor executorii si a somatiilor foloseste succesiv sau concomitent, pentru recuperarea
veniturilor la bugetul local de la debitorii rau platnici, modalitatile de executare silita stabilite prin lege,
respectiv executare silita prin poprire, executare silita a bunurilor mobile si imobile sau altor bunuri;
Conduce evidenta nominala a debitelor si incasdrilor din impozite si taxe, alte venituri ale bugetului
local;

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte institutii si asigura respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea acestora catre organele emitente;
Intocmeste decizii de raspundere solidara a tertilor care nu onoreaza popririle cu debitorii urmariti si le
comunica acestora, iar in cazul neachitarii efectueaza executarea silita asupra acestora;

Urmareste permanent situatia sumelor restante si stadiul incasarilor in fiecare dosar de executare si
stabilieste impreuna cu seful serviciului modalitatile concrete de executare silita;

Identifica bunurile mobile si\sau imobile apartinand persoanelor fizice si juridice, care pot fi supuse
sechestrarii si valorificarii in vederea recuperarii creantelor fiscale restante;

Intocmeste procese-verbale de sechestru asupra bunurilor apartinand debitorilor persoane fizice si
juridice si le transmite catre Biroul de carte funciara in vederea inscrierii dreptului de ipoteca;
inregistraza procesele-verbale de sechestru in programul informatic;

Asigura si organizeaza atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, numeste
custodele sau administratorul sechestru si propune spre aprobare stabilirea indemnizatiei acestora;
Colaboreaza cu evaluatorii in vederea efectuarii evaluarii bunurilor mobile si imobile care vor fi
valorificate;

In baza proceselor-verbale de adjudecare, scade bunurile respective din evidenta fiscala ;

Participa la licitatiile privind valorificarea bunurilor mobile si/sau imobile proprietatea contribuabililor
persoane fizice care figureaza cu obligatii fiscale restante si intocmeste impreuna cu seful serviciului

Primaria comunei Sotanga - Regulament de Organizare §i Functionare 13



procesele-verbale de licitatie si procesele-verbale de adjudecare, procesele-verbale privind constatarile
comisiei la termenele stabilite pentru licitatie si participa la distribuirea sumelor realizate din executarea
silita;

Intocmeste procesele-verbale privind cheltuielile de executare silita, asigura comunicarea acestora catre
debitori si inregistrarea sumelor in programul informatic, in vederea recuperarii;

Verifica cererile inaintate de catre debitorii care solicita darea in plata, impreuna cu documentele care
insotesc aceste cereri si le inainteaza comisiei constituite pentru darea in plata;

Colaboreaza cu organele abilitate in vederea incasarii creantelor fiscale restante prin executare silita sau
prin alte modalitati prevazute de lege;

Tine evidenta separata si urmareste dosarele de insolvabilitate pentru categoriile de contribuabili care se
incadreaza in prevederile legale si verifica cel putin o data pe an veniturile sau bunurile acestora, in
termenul de prescriptie legal;

Intocmeste procese-verbale de scadere a creantelor fiscale din evidenta separata pentru contribuabilii
declarati insolvabili, in situatia implinirii termenului de prescriptie a dreptului de a cere executarea
silita a creantelor fiscale;

Transmite dosarele de executare organelor competente in cazul in care bunurile urmaribile se gasesc in
raza teritoriala a acestora si va coordona intreaga activitate de executare silita;

Efectueaza inspectia fiscala la persoanele fizice si juridice in baza programului de inspectie fiscala;
Intocmeste anuntul de vanzare a bunurilor mobile sau imobile pentru persoane fizice si juridice si
asigura publicitatea acestuia prin modalitatile prevazute de lege;

Verifica situatia fiscala a contribuabililor, iar in cazul celor decedati solicita extrase pentru uz oficial din
registrul de decese si informatii de la Camera notarilor publici-arhiva succesorala privind deschiderea
procedurii succesorale si copii de pe actele de succesiune;

Repartizeaza pe conturi sumele virate in urma infiintarii popririlor la persoane fizice, instiintandu-i pe
acestia privind distribuirea acestora si intocmeste notele de virare pe care le transmite consilierului din
cadrul compartimentului cheltuieli, pentru intocmirea virarilor prin trezorerie;

Intocmeste situatiile operative privind incasarile realizate pentru intocmirea balantei lunare la partea de
venituri;

Intocmeste situatiile pentru balanta de venituri, necesare pentru intocmirea situatiilor financiare,
trimestriale si anuale;

Efectueaza cel putin o data pe luna revizia inopinata a casei cu numararea banilor si semnarea in
registrul de casa;

Lunar intocmeste si introduce actele de trezorerie pe baza cdrora se fac inregistrarile, in programul de
impozite si taxe implementat;

Efectueaza in primele zile lucratoare din luna, pentru luna anterioara, verificarea gestionara; verifica
corecta repartizare a sumelor din chitantiere tinand seama de ordinea de urmarire a debitelor si calculul
majorarilor si constata eventualele modificari sau lipsa sumelor din chitantiere;

In urma acestor constatari se intocmeste procesul- verbal de verificare gestionara care se transmite
sefului serviciului, pana la data de 10 ale lunii, pentru a lua masurile ce se impun;

Intocmeste lista de ramasita si lista suprasolvarii si a situatiilor comparative la termenele prevazute prin
lege si aplica prevederile Hotararii Consiliului Local Sotanga privind stabilirea nivelurilor pentru
valorile impozabile, impozitele si taxele locale si alte taxe asimilate acestora, precum si amenzile
aplicabile in anul fiscal;

Vizualizeaza pe platforma ghiseu.ro persoanele care au efectuat platile electronice si transmite bancii
borderoul de plati in vederea virarii banilor in contul institutiei;

Elibereaza si raspunde de corecta intocmire a certificatelor de atestare fiscala, pe care le prezinta spre
verificare si aprobare sefului serviciului;

Analizeaza stadiul incasarilor in fiecare dosar de executare silita si stabileste impreuna cu seful
serviciului, modalitati concrete de executare silita;
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In aplicarea prevederilor Hotararii ADI nr. 267/2018 privind Metodologia de instituire si colectare taxa
de habitat, cu modificarile si completdrile ulterioare:
a) ia in evidenta si inregistreaza din oficiu ca platitor de taxa habitat contribuabilii care nu se regasesc in

baza transmisa de catre SC Electrica SA;
b) gestioneaza cererile de modificare ale contribuabililor-platitori de taxa habitat si le inainteaza lunar

spre aprobare Consiliului Local;

¢) transmite lunar modificarile cu privire la taxa de habitat catre A.D.L. ;

d) inregistreaza in programul de habitat lista ramasita transmisa lunar de catre A.D.L

Acorda asistenta in vederea completarii si/sau depunerii, precum si transmiterii declaratiei unice
privind impunerea veniturilor persoanelor fizice;

Participa la lucrdrile Comisiei pentru identificarea, evaluarea si stabilirea starii tehnice/de fapt a
cladirilor/terenurilor neingrijite si nelucrate timp de 2 ani consecutivi, situate In comuna Sotanga
efectueaza verificdri In vederea stabilirii incadrarii in criteriile specifice aprobate prin hotarare a
consiliului local a cladirior/terenurilor situate in intravilan ca fiind neingrijite; efectueaza verificari in
vederea stabilirii Incadrarii in criteriile specifice aprobate prin hotdrare a consiliului local a terenurilor
agricole situate in extravilan ca fiind nelucrate; intocmeste procese verbale in vederea constatdrii starii
de fapt a cladirilor si terenurilor, insotite de fisa de evaluare si de nota de constatare; intocmeste si
transmite somatii prin care proprietarii sunt instiintati ca pe parcursul anului fiscal in care s-a constatat
starea cladirii/trenului, dupa caz, sa efectueze lucrari de intretinere/ingrijire necesare pana la sfarsitul
anului respectiv si sa mentina in continuare cladirea/terenul in stare de intretinere/ingrijire; dupa caz,
face propuneri de majorare a impozitului pentru imobilul respectiv;

Utilizeaza certificatul digital al Sistemului Informatic PATRIMVEN doar pentru accesarea serviciilor
oferite de sistemul informatic al Ministerului Finantelor Publice — pentru stingerea creantelor fiscale;
respecta prevederile legale referitoare la protectia datelor si a informatiilor fiscale; listeaza si pastreaza
registrul de evidenta al accesului; urmareste respectarea tuturor prevederilor legale si prevederilor
Protocolului de cooperare incheiat intre M.E.P. prin A.N.A.F. si comuna Sotanga;

Efectueaza inspectia fiscala la sediul contribuabililor in vederea verificarii datelor inscrise in declaratiile
de impunere si stabilirii diferentelor de obligatii fiscale principale; examineaza toate stdrile de fapt si
raporturile juridice care sunt relevante pentru impozitare sau verificA modul de respectare a altor
obligatii prevazute de legislatia fiscald si contabila; intocmeste rapoarte de inspectie fiscala, in care se
prezinta constatarile organului de inspectie fiscala din punctul de vedere faptic si legal si consecintele
lor fiscale; raportul de inspectie fiscala cuprinde toate constatarile in legatura cu perioadele si obligatiile
fiscale verificate, precum si in legdtura cu alte obligatii prevazute de legislatia fiscala si contabila ce a
facut obiectul verificarii; efectueaza controale inopinate, ce constau in verificarea faptica si documentara,
in principal, ca urmare a unor informatii cu privire la existenta unor fapte de incalcare a legislatiei
fiscale, verificarea unor elemente dla bazei de impozitare sau cu privire la situatia fiscala faprica; emite
decizii de impunere, decizii de modificare sau nemodificare a bazelor de impozitare, dupa caz.);
Inregistreaza actul de instrainare-dobandire in Registrul de evidenta a mijloacelor de transport supuse
inmatriculdrii/inregistrarii;

Transmite notificdri privind Instrdinarea mijloacelor de transport in programul DRPCIV Dambovita,
conform Protocolului de colaborare incheiat;

Furnizeaza date pentru completarea anexei 24 - sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale,
conform evidentelor fiscale;

Efectueaza operatiuni de incasari si plati in numerar;

Utilizeaza componentele ”Utilizatori unitate mobild pentru incasare taxe si impozite locale” si “Taxe si
impozite locale” ale sistemului informatic de gestiune a activitatii primariei (SIGAP) in calitate de titular
si raspunde de buna functionare a programului informatic implementat;

Emite zilnic chitante pe surse de venituri, din programul informatic utilizat;
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Intocmeste monetarul aferent incasirilor din fiecare zi si-l verifici cu sumele din Jurnalul de incaséri
total;

Conduce zilnic registrul de casa;

intocme@te zilnic, pe baza Jurnalului de incasdri, foile de varsamant;

Depune foile de varsamant, impreuna cu monetarul, la Trezorerie;

Efectueaza ridicari de numerar cu CEC de la Trezorerie;

Efectueaza plata salariilor si a altor plati in numerar;

Intocmeste lunar borderoul cu depunerile la CEC BANK, privind garantiile gestionarilor;

Pune la dispozitia inspectorului cu atributii de verificare gestionard, registrul jurnal, pentru
confruntarea sumelor cu cele din chitante;

Raspunde de integritatea numerarului, chitantelor si altor documente care-i sunt incredintate si ia
masuri pentru securitatea acestora;

Efectueaza operatiuni de incasare prin POS, eliberand chitante tip eliberate de terminalul POS,
solicitand si obtinand semnatura posesorului cardului bancar pe ambele exemplare ale chitantei iar
odatd cu predarea serviciilor, sa elibereze posesorului cardului bancar un exemplar al chitantei;

In urma incisarilor prin POS intocmeste zilnic borderouri pe care le prezintd semnate si stampilate
zilnic Bancii Transilvania SA, Sucursala Targoviste;

Intocmeste dosarele fiscale ale contribuabililor si tine evidenta la zi a acestora impreuna cu inspectorul
fiscal, pentru zona repartizatd;

Arhivareaza actele de casa, cu respectarea prevederilor legale, pe care le preda la arhiva institutiei;
Efectueaza periodic confruntarea intre situatia existenta in dosarul fiscal si rolurile nominale din
programul informatic pe fiecare contribuabil, in vederea corijdrii eventualelor nepotriviri intre
inregistrari;

Are obligatia deplasarii la sediul contribuabililor persoane fizice si juridice din sectorul repartizat,
pentru Incasarea obligatiilor fiscale;

Identificd pe raza de activitate persoanele care executd diferite activitati producdtoare de venit sau
poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii, cazurile de evaziune fiscald, sesizand organele competente
in vederea stabilirii impozitelor si taxelor si aplicdrii masurilor de sanctionare si impunere prevazute de
legislatia 1n vigoare;

La sfarsitul fiecarei luni prezinta pentru luna anterioara sefului serviciului situatia incasarilor si stadiul
lichidarilor pozitiilor de rol pe curent si ramasita;

Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidentele speciale ale insolvabililor si urmareste permanent
starea de insolvabilitate pentru acestia.

Art.27 — Compartimentul cheltuieli este constituit din 2 functii publice de executie, cu urmatoarele atributii:
» Utilizeaza componentele “Buget local, Gestiune financiar-contabile” si " Resurse umane — calcul salarii

lunare " ale sistemului informatic de gestiune a activitatii primariei (SIGAP) in calitate de inlocuitor;
raspunde de buna functionare a programului informatic implementat;

Opereaza la zi in componenta "Buget local, Gestiune financiar-contabile” a sistemului informatic de
gestiune a activitatii primariei (SIGAP) si raspunde de functionarea in bune conditii a acestuia;

Asigura inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu
privire la pozitia financiard, performanta financiard si alte informatii referitoare la activitatea
desfasurata;

Conduce contabilitatea in partida dubla;

Intocmeste si pastreazé registrele de contabilitate: Registrul-jurnal, Registrul-inventar si Cartea mare,
astfel Incat sa permitd, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate, cu
ajutorul sistemului informatic de prelucrare automata a datelor;

Pentru verificarea Inregistrdrii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate, intocmeste balanta de
verificare, la incheierea exercitiului financiar si la termenele de intocmire a situatiilor financiare;
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» Efectueazd inventarierea generald a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
detinute la inceputul activitatii, cel putin o data in cursul exercitiului financiar;

> Inregistreaza in contabilitate rezultatul inventarierii;

» Inregistreaza fiecare factura in centralizatorul de furnizori si tine evidenta analitica a furnizorilor atat
pentru activitatea curenta cat si pentru investitii cu respectarea prevederilor legale;

» In urma notelor de virare - compensare primite de la inspectorii din cadrul serviciului financiar-contabil
si patrimoniu efectueaza virarile pe baza de ordine de plata intre subdiviziunile clasificatiei bugetare ;

» Verifica exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont emise de Trezorerie si existenta
disponibilului din cont inainte de fiecare plata;

» Tine evidenta disponibilitatilor din mijloace cu destinatie speciala :sume incasate din taxe, garantii de
participare la licitatie -50.06 si alte conturi din clasa 50;

» Intocmeste balanta de verificare lunara la partea de cheltuieli;

» Intocmeste anexele la bilant referitoare la: activele fixe si amortizarea acestora, situatia platilor restante,
bilant, cont de rezultate;

» Verifica situatiile transmise de institutia subordonata prin compararea cu evidenta contabila proprie;

» Raspunde de corecta intocmire a balantei de verificare centralizata, precum si a anexelor la bilant
centralizate: active fixe si amortizarea acestora, situatia platilor restante, bilant, cont de rezultate.

» Tine evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul curent precum si modificarile intervenite pe
parcursul exercitiului bugetar la partea de cheltuieli;

» Tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 8066 , Angajamente bugetare” pentru
capitolele mai sus mentionate;

» Permanent compara datele din conturile 8060 ,Credite bugetare aprobate” si 8066 , Angajamente

bugetare” si determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

Tine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 ,, Angajamente legale”;

In faza de lichidare a cheltuielilor verifica existenta angajamentelor si realitatea sumelor datorate;

Y V V

Intocmeste ordonantarile de plata, verificand daca angajamentele de cheltuieli sunt deja avizate si daca
sunt indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor;
» Asigura plata integrala si la timp a drepturilor bénesti cuvenite personalului prin casierie sau prin
virament;
» Asigura plata cheltuielilor urmarind daca sunt indeplinite urmatoarele conditii:
e cheltuielile care urmeaza a fi platite au fost angajate, lichidate si ordonantate ;
e exista credite bugetare deschise;
e subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza plata cea corecta;
e exista toate documentele justificative care sa justifice plata;
e semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor
imputernicite de acesta;
e beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;
e suma datorata beneficiarului este cea corecta;
e documentele de angajare si ordonantare au primit viza de C.EPP;
e documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular.
» Calculeaza pe baza datelor corespunzatoare cuprinse in catalogul mijloacelor fixe:
e incadrarea in grupd a mijlocului fix;
e durata normala din catalog;
e durata normala de utilizare consumata;
e durata normald de utilizare ramasa.
» Calculeaza amortizarea lunara conform normelor legale in vigoare si urmareste analitic situatia
amortizarii fiecarui mijloc fix pana la recuperarea integrala a valorii de intrare , conform duratelor
normale de utilizare;
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Tine evidenta valorica a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, intocmind la sfarsitul anului listele de
inventariere si registrul inventar;

Inregistreaza date in sistemul de control al angajamentelor bugetare, prin accesarea site-lui Ministerului
Finantelor Publice, " Punctul Unic de Acces” - Sistemul national de raportare — Forexebug — Acces
aplicatie CAB, conform prevederilor Ordinului nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente
unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului national de raportare —
Forexebug;

VerificA si consemneaza situatia contractelor de concesiune si a contractelor de inchiriere, prin
inspectarea bunurilor concesionate/inchiriate, urmarind modul in care sunt respectate obligatiile
asumate de concesionar/chirias si intocmeste proces-verbal de constatare impreuna cu membrii comisiei
pentru urmarirea indeplinirii obligatiilor contractuale din contractele de concesiune/inchiriere a
bunurilor din domeniul public si privat al comunei Sotanga;

Intocmeste fisele de calcul pentru beneficiarii de ajutor social, conform Legii 416/2001 privind venitul
minim garantat;

Participa la receptia lucrarilor in cadrul comisiilor de receptie pentru diverse proiecte de investitii.

Art. 28 — Compartimentul patrimoniu, administrarea domeniului public si privat este constituit dintr-o
functie publica de executie si are urmatoarele atributii:

>
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Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului, pentru tinerea evidentei, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al
comunei, dupa inscrierea in evidentele contabile;

Participa la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si
intretinerea domeniului public si privat al comunei;

Asigura evidenta miscdrilor patrimoniului apartinand primariei;

Elaboreaza documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel privat;

Constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridicd a imobilelor;

Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si clddiri) apartinand domeniului public
si privat al comunei;

Asigurd inregistrarea in evidentele comunei, a terenurilor si constructiilor care, potrivit dispozitiilor
legale, sunt proprietatea comunei;

Intocmeste documentatii pentru trecerea in domeniul public a unor bunuri din patrimoniul societitilor
comerciale, la care statul sau comuna este actionar si se ocupa de trecerea acestora in domeniul public
prin proceduri stabilite de lege;

Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe domeniul
public sau privat al comunei Sotanga, in vederea ludrii masurilor legale;

Asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local, ce privesc activitatile
de care raspunde; exercitd in principal atributii de evidente si administrare a patrimoniului public si
privat al comunei Sotanga, potrivit actelor normative in vigoare ;

Intocmeste si tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apartinand domeniului public si
privat al comunei;

Urmadreste derularea contractelor de inchiriere ( cu exceptia prevederilor financiare ) ;

Initiazd si deruleaza proceduri de licitatie pentru concesionare sau inchiriere de bunuri apartinand
proprietati publice sau private a comunei;

Intocmeste si tine evidenta contractelor de concesiune;

Intocmeste documentatii pentru vanzarea si inchirierea bunurilor din domeniul privat al comunei
Sotanga si tine evidenta contractelor de vanzare-cumparare si inchiriere;

Realizeaza impreund cu membrii comisiei, inventarierea elementelor de patrimoniu din comuna
Sotanga;
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> Face propuneri Consiliului Local cu privire la administrarea patrimoniului, prin intocmirea proiectelor
de hotdrari privind includerea, excluderea unor bunuri din patrimoniul comunei Sotanga;

> Realizeaza documentatii privind darea in administrare, darea in folosintd gratuitd pe durata limitata, a
cladirilor si terenurilor apartinand domeniului public al comunei Sotanga, precum si schimburi de teren
in interesul comunei Sotanga;

» Participa in comisiile de inventariere anuald a domeniului public si privat al comunei Sotanga;

» DParticipd la receptia documentatiilor tehnice cadastrale pentru imobilele ce apartin domeniului public si
privat al comunei Sotanga;

> Intreprinde toate masurile necesare in vederea actualizérii prin Hotardre de Guvern a inventarului
bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunei Sotanga;

» Raspunde de actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului
public si privat al comunei;

» Raspunde de actualizarea datelor din patrimoniu public si privat al comunei in concordanta cu datele
din cadastrul , registru agricol si baza de implementare.

SERVICIUL POLITIE LOCALA SI PAZA

Art. 29 — (1) Serviciul politie locala si paza este constituit din compartimentul politie locald cu 7 functii
publice (1 de conducere si 6 de executie) si compartimentul paza cu 2 functii contractuale de executie.

(2) Activitatea Politiei Locale se realizeaza exclusiv si in executarea legii pentru:

apdrarea interesului persoanei si al comunitatii;

ordinea si linistea publica si paza bunurilor;

sprijinul institutiilor statului;

asigurarea respectarii legalitatii rutiere in interesul cetatenilor pe raza sa de competentd;

asigurarea respectarii legislatiei in domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal;

asigurarea respectarii normelor legale privind protectia mediului;

asigurarea unui climat de comert civilizat pentru toti cetatenii;

La nivelul comunei este organizatd si functioneaza comisia locala de ordine publica, organism cu rol
consultativ, conform hotararii Consiliului Local nr. 2 / 2011.

Modul de organizare si functionare a Politiei Locale este reglementat de Regulamentul Propriu de
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Organizare si Functionare aprobat prin Hotararea Consiliului Local nr. 11 / 2011, in conformitate cu
prevederile Legii Politiei Locale nr. 155/2010 si a H.G. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a politiei locale.

(3) Politia Locala are urmatoarele atributii:

» Asigurd cooperarea dintre institutiile si serviciile publice cu atributii In domeniul ordinii si al
sigurantei publice, la nivelul comunei;

» Avizeaza proiectul regulamentului de organizare si functionare a politiei locale;

» Elaboreaza proiectul planului de ordine si siguranta publica al comunei, pe care il actualizeaza anual;

» Analizeaza periodic activitdtile de mentinere a ordinii si sigurantei publice la nivelul comunei si face
propuneri pentru solutionarea deficientelor constatate si pentru prevenirea faptelor care afecteaza
climatul social;

» Prezintd rapoarte anuale asupra modului de indeplinire a prevederilor planului de ordine si siguranta
publicd. In baza concluziilor desprinse din analizele efectuate, propune autorititilor administratiei
publice locale initierea unor proiecte de hotarari prin care sd se prevind faptele care afecteaza climatul
social;

(4) Privind asigurarea ordinii si linistii publice si a pazei bunurilor, are urmatoarele atributii:

» Cunoaste locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea

oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii ;
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» La intrarea in serviciu verifica integritatea incuietorilor la obiectivele de interes public de pe raza
comunei (Primarie Sotanga, Corp 2 Primarie - garaj, magazie, Cladire Parc Sotanga, Dispesar Goleasca,
Camin Cultural Sotanga, Scoala gimnaziala Prof. Ilie Popescu, Gradinita nr. 1 Sotanga, Scoala nr. 2
Sotanga, Gradinita 2 Sotanga, Baza sportiva Teis, Camin cultural Teis; Dispensar veterinar Teis, Scoala
Teis corp A si B, Gradinita Teis); consemneaza in registrul special starea acestora; instiinteaza de
urgenta politia si sefii ierarhici daca situatia o impune (spargerea incuietorilor, geamurilor sau a altor
cai de acces);

» Pazeste obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si asigura integritatea acestora;

» Opreste si legitimeaza persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamentele proprii,
iar in cazul infractiunilor flagrante, retine si preda politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac
obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind
totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri;

» In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante
chimice, la retelele electrice sau de telefonie si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca
pagube, aduce de indata la cunostinta celor in drept aceste evenimente si ia primele masuri pentru
limitarea consecintelor evenimentului;

» In caz de incendii ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor,
sesizeaza pompierii si anunta conducerea sefii ierarhici si politia;

» la primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;

» Sesizeaza politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul public sau privat si isi da
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

» Poarta numai in timpul serviciului echipamentul cu care este dotat si face uz de dotari numai in

cazurile si in conditiile prevazute de lege;

Poarta uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului;

Nu absenteaza fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;

Executa intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si este respectuos in

raporturile de serviciu;

In raport cu specificul obiectivului, pazeste bunurile si valorile incredintate, precum si alte sarcini

primite, potrivit planului de paza;

Respecta consemnul general si particular al postului;

Raspunde de buna functionare si utilizare a echipamentului si mijloacelor din dotare;

YV V VY

A\

Raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare a serviciului;

YV VYV

Nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau cu aspect neglijent si nu consuma
bauturi alcoolice pe perioada executarii serviciului;

Organizeaza si controleaza activitatea de paza si modul de executare a serviciului de paza;

Informeaza de indata sefii ierarhici si politia despre evenimentele privind activitatea de paza si tine
evidenta acestora;

» Propune masuri pentru perfectionarea activitatii de paza;

» Cunoaste si respecta indatoririle ce-i revin, fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea

VYV VvV

obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;

> Tine evidenta echipamentului din dotarea personalului de paza si asigura pastrarea in bune conditii a
acestuia; tine evidenta programului de paza;

» Da dovada de vigilenta si spirit de raspundere in timpul executarii serviciului, respectand indatoririle
ce-i revin din prevederile legilor in vigoare, consemnul general si particular, fisa postului, Planul de
paza si ROF;

» Supravegheaza buna functionare a iluminatului public; consemneaza in registru eventuale
disfunctionalitati de functionare (becuri arse, puncte de aprindere nefunctionale);
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>
>

Supravegheaza integritatea totemurilor (consemneaza in registru starea acestora: functionarea si
eventualele distrugeri/vandalizari)

Supravegheaza integritatea semnelor de circulatie;

Participa la actiunile de deszapezire pe perioada sezonului rece;

Deszapezeste curtea interioara a insitutiei; mentine curatenia in incinta si in perimetrul acesteia;
intretine spatiile verzi;

Porneste si supravegheza instalatiile de irigatie a spatiilor verzi pe perioada sezonului cald;
Monitorizeaza sistemul de supraveghere video astfel:

a) asigura supravegherea functionarii sistemului, in cadrul dispeceratului, conform programului de lucru;

b) consemneaza zilnic, in registrul de evenimente, in timpul sau la iesirea din program, evenimentele
petrecute in perioada monitorizata; de asemenea, trebuie consemnata lipsa evenimentelor;

c) colaboreaza cu Postul de Politie Sotanga;

d) sesizeaza de urgenta organele de politie cu privire la evenimentele petrecute in perioada monitorizata;

e) instiinteaza sefii ierarhici cu privire la orice situatie de urgenta aparuta in perioada monitorizata.

COMPARTIMENT INTEGRARE EUROPEANA, MANAGEMENT INVESTITII, JURIDIC SI
ACHIZITII PUBLICE

Art. 30 — Compartimentul integrare europeand, management investitii, juridic si achizitii publice este

constituit din 4 functii publice, cu urmatoarele atributii:

Atributii integrare europeana:

>

Urmadreste programele de finantare ale Uniunii Europene, ale altor institutii financiare internationale si
nationale, precum si ale altor state care au programe de finantare pentru actiuni in Romania, in vederea
dezvoltarii unui mediu economic competitiv, dezvoltarii durabile a serviciilor publice locale, dezvoltarii
si protejdrii mediului inconjurator;

Identifica surse de finantare locala, In parteneriat public — privat sau din cadrul programelor de
finantare ale Uniunii Europene pe linii de dezvoltare precum: sanatate publicd; urbanism — locuinte —
mediu Inconjurdtor; protectia familiei — copilului; educatie publicd; mediu economic — locuri de munca;
infrastructura locala; cultura si informeaza conducerea institutiei asupra oportunitdtilor de finantare
existente si a cerintelor solicitate de finantatori;

Asigura implementarea proiectelor cu finantare interna si/sau externa nerambursabila, cu maximum de
profesionalism si eficientd, cu respectarea tuturor conditionalitatilor impuse prin contractele de
finantare;

Urmareste aplicarea si monitorizeaza implementarea Strategiei de Dezvoltare a comunei Sotanga;
Asigura sprijin pentru intocmirea documentatiilor si cererilor de finantare pentru obtinerea de resurse
financiare pentru proiecte In domeniile prioritare pentru comunitate;

Propune constituirea la nivelul Primariei comunei Sotanga a echipelor de implementare a proiectelor cu
finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe care asigura managementul de proiect;
Participd pe intreaga duratd de valabilitate a contractelor de finantare la misiunile de
verificare/control/audit realizate de OI, AM si de oricare alte persoane autorizate in acest sens de catre
acestea, precum si de Autoritatea de Certificare si Platd, Autoritatea de Audit, Comisia Europeana si de
oricare alt organism abilitat sd realizeze controale/audituri asupra modului de implementare a
proiectelor finantate din fonduri nerambursabile interne si/sau externe, si/sau de agentii desemnati de
cdtre acestea sa verifice cu ocazia vizitelor la fata locului, prin examinarea documentelor originale si
obtinerea de copii dupa aceste documente modul de implementare a proiectului;

Coordoneaza, supervizeazd si monitorizeaza activitdtile derulate de consultanti, colaboratori si
personalul tehnic pentru implementarea proiectelor;
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Asigurd implementarea masurilor privind publicitatea si promovarea proiectelor, cu respectarea
prevederilor acordurilor de finantare; asigura arhivarea dosarelor de publicitate aferente proiectelor cu
finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe 1In conformitate cu prevederile
acordurilor/contractelor de finantare;

Dupa expirarea perioadei de valabilitate a contractelor de finantare, asigura punerea la dispozitia OI,
AM, Autoritatii de Certificare si Platd, Autoritdtii de Audit, Comisiei Europene si oricdrui alt organism
abilitat sa realizeze verificdri/controale/audituri asupra modului de utilizare a finantdrii nerambursabile
toate documentele originale privind activitdtile si cheltuielile eligibile aferente proiectului, inclusiv
documentele contabile, inventarul asupra activelor dobandite ca urmare a contractului de finantare in
conformitate cu prevederile contractelor de finantare;

Asigura arhivarea si pdstrarea tuturor documentelor legate de proiectele cu finantare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe pe perioada implementdrii, inclusiv pe o perioada post-
implementare in conformitate cu prevederile acordurilor de finantare;

Urmadreste implementarea proiectelor si a programelor in derulare, asigura monitorizarea ulterioara a
proiectelor si programelor incheiate;

Intocmeste si tine evidenta proiectelor derulate de administratia publicd locald a comunei Sotinga pe
baza fondurilor U.E. si alte fonduri nerambursabile, cu respectarea prevederilor legale in materie;
Intocmeste rapoarte de monitorizare a proiectelor si programelor derulate;

Initiaza, impreund cu conducerea Primadriei, asocierea autoritatilor publice locale cu persoane juridice
publice, private sau organizatii non-profit pentru implementarea in comun a unor proiecte, in vederea
realizarii interesului locuitorilor;

Pregateste documentatia, in vederea cooperdrii sau asocierii cu organizatii private sau cu autoritati ale
administratiei publice locale din tard sau din strdindtate, precum si aderarea la asociatii internationale a
autoritdtilor administratiei publice locale, In vederea promovarii In parteneriat a unor proiecte de
interes comun;

Pe baza propunerilor de asociere identificate, intocmeste o lista de proiecte si programe de finantat sau
cofinantat din bugetul local;

Intocmeste conventii de parteneriat pentru realizarea obiectivelor de interes comunitar in scopul
atragerii de investitori din Romania si din strdinatate care sd asigure dezvoltarea economico-sociald a
localitatii;

Stabileste contacte si tine legdtura cu organizatii neguvernamentale pentru dezvoltarea societdtii civile,
in scopul credrii unui parteneriat intre administratia publicd locala si ONG-uri, pentru implementarea
de proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitara locala;

Organizeaza si participa la dezbateri, seminarii, mese rotunde, in colaborare cu serviciile din primarie,
pe teme de interes public general, precum si cu organizatii ale societatii civile;

Participd la diferite evenimente specifice pentru care se primesc invitatii de participare, organizate de
structuri publice sau private, din tard sau strdinatate din sfera dezvoltdrii locale, a promovarii de
proiecte de interes local, judetean, regional sau national (conferinte, seminarii, workshop-uri, cursuri);
Se preocupd pentru imbunatdtirea activitdtii de cunoastere a tuturor programelor in derulare in vederea
atragerii de fonduri comunitare;

Face parte din echipele de implementare a proiectelor constituite in baza dispozitiilor primarului
comunei Sotanga.

Atributii investitii:

>

>

Utilizeaza componenta “Managementul proiectelor” in calitate de titular si raspunde de buna
functionare a programului informatic implementat;

IdentificdA impreuna cu ordonatorul principal de credite obiective de investitii pentru a fi cuprinse
Programul de investitii anual sau multianual al comunei Sotanga ;
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Colaboreaza pentru realizarea lucrdrilor in domeniul investitiilor publice cu: compatimentele registrul
agricol, cadastru si agricultura pentru obtinerea informatiilor privind regimul juridic al terenurilor;
compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului pentru consultarea planurilor
de urbanism in scopul amplasarii corecte a lucrarilor de investitii ;

Promoveaza si receptioneaza documentatiile tehnice aferente obiectivelor de investitii;

Propune impreund cu compartimentele patrimoniu, administrarea domeniului public si privat si
urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului amplasamente pentru obiective de utilitate
publica;

Propune intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovarii de noi investitii, conform
cadrului legal in vigoare; In acest scop, colaboreazd, dupd necesitati, cu compartimentele de specialitate
din cadrul primariei;

Actualizeaza impreuna cu proiectantii, cu prilejul elabordrii si contractdrii executiei lucrarilor, valoarea
totala (devizul general) a fiecarui obiectiv de investitii, in functie de evolutia preturilor, colaborand in
acest sens cu Serviciul financiar, contabil, patrimoniu, administrarea domeniului public si privat pentru
intocmirea si actualizarea programului de investitii in functie de informatiile furnizate de acest
compartiment cu privire la situatia platilor;

Urmadreste intocmirea Cartilor tehnice si tine evidenta acestora pentru obiectivele de investitii proprii
conform legislatiei in vigoare;

Analizeazad, verifica si Inainteaza spre decontare situatiile de lucrdri prezentate de constructor, verifica
lucrarile suplimentare (NCS) precum si lucrdrile de renuntare, dacad este cazul si propune incheierea
actelor aditionale;

Urmadreste executarea lucrarilor si graficul de realizare a contractelor incheiate, intocmeste procesele-
verbale de predare-primire si de receptie si ia mdsuri necesare indeplinirii clauzelor contractuale;
Asigura realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si materializarea in teren a
lucrdrilor de investitii prin: emiterea ordinului de incepere a lucrarilor, anuntul de incepere a lucrarilor,
receptionarea lucrdrilor executate, confirmarea situatiilor de lucrari si a proceselor verbale de receptie,
emiterea de ordine de sistare a lucrarilor, in cadrul contractelor de achizitie publica; in acest scop
colaboreaza cu Serviciul financiar, contabil, patrimoniu, administrarea domeniului public si privat
cdruia 1i prezintd procesele verbale de receptie a investitiilor publice pentru insusirea acestora in
domeniu public sau privat, dupa caz; pentru acceptarea la platd a facturilor privind lucrdrile de
investitii efectuate, Insotite de documente justificative respectiv situatiile de lucrari si alte documente
specifice activitatii de investitii pentru verificare si avizare din punct de vedere al incadrdrii preturilor
practicate de prestatorii contractanti in ofertele adjudecate;

Evalueaza necesarul de materiale pentru lucrarile executate in regie proprie de la bugetul local ;
Participa la receptia la terminarea lucrarilor si la receptia finald a obiectivelor de investitii publice;

Face parte din echipe de implementare a proiectelor constituite in baza dispozitiilor primarului comunei
Sotanga;

Intocmeste rapoarte privind implementarea proiectelor si le prezintd Primarului;

Participa la intocmirea documentatiilor privind achizitiile publice de bunuri, servicii si lucrari;

Face parte din comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica;

Tine evidenta contractelor achizitiilor publice (contracte, comenzi) si le inregistreaza in registre specifice
intocmite (Registrul de contracte achizitii publice, Registrul comenzi).

Atributii juridice:
» Reprezinta si apara interesele institutiei in fata organelor administratiei publice locale, a instantelor

judecatoresti, a altor organe de jurisdictie, precum si in cadrul oricarei proceduri prevazute de lege ;

» Tine evidenta actiunilor aflate pe rolul instantelor de judecata si a citatilor, in registre speciale ;
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» Se ocupd de inchiderea, numerotarea si sigilarea dosarelor finalizate precum si de predarea acestora, pe
baza de proces verbal, cdtre arhiva;

» Ofera consultantd de specialitate pentru toate structurile organizatorice respectiv pentru salariatii din
cadrul institutiei, in probleme care intereseaza serviciul ;

» Redacteaza formele de chemare in judecatd, precum si actiunile de executare a cailor de atac si aparare
a intereselor legale a institutiei ;

> Indeplineste orice alte lucriri cu caracter juridic, precum si orice sarcini primite ierarhic privind
apdrarea intereselor legitime ale institutiei ;

» Asigurd asistentd juridicd la intocmirea documentatiilor, rapoartelor, proiectelor, informadrilor,
salariatilor institutiei ;

» Colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Sotanga la intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozitii ale Primarului comunei
Sotanga si hotarari ale Consiliului Local al comunei Sotanga;

> Avizeazd notele justificative intocmite de Compartimentul Achizitii Publice in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

» Tine evidenta contractelor de inchirieri de bunuri, concesionari, vanzari, dupa caz si le inregistreaza in
registre specifice Intocmite;

» Intocmeste documentatiile in vederea organizarii de licitatii pentru inchirieri de bunuri, concesionari,
vanzari, dupa caz;

» Redacteazd contractele de bunuri, servicii, lucrdri in urma finalizérii procedurilor de atribuire, a
contractelor de inchiriere/concesiune;

» Raspunde de intocmirea si pastrarea dosarelor intocmite cu ocazia licitatiilor organizate pentru
inchirieri, concesionari, vanzari bunuri din domeniul public/privat al comunei.

» Participa la lucrarile comisiei locale de fond funciar si in cadrul comisiei constituite pentru aplicarea
prevederilor Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv ;

» Asigura consultanta juridica in vederea aplicarii prevederilor legilor fondului funciar;

» Urmareste aparitia actelor normative publicate si le comunica spre studiere persoanelor vizate a le duce
la indeplinire.

Serviciul de asistenta si reprezentare juridica al unitatii administrativ — teritoriale Comuna Sotanga a fost
externalizat, prin incheierea unui contract de prestari servicii juridice avand ca obiect principal:

a) consultanta si cereri cu caracter juridic;

b) asistenta si reprezentare juridicd pentru Comuna Sotanga, Primdria comunei Sotanga, Consiliul local,
Primar, Viceprimar si aparatul de specialitate al primarului in fata instantelor judecatoresti, a organelor de
urmadrire penald, a autoritatilor cu atributii jurisdictionale, a notarilor publici si a executorilor judecatoresti,
a altor organe ale administratiei publice si a institutiilor, precum si a altor persoane juridice, in conditiile
legii;

C) asistarea si reprezentarea achizitorului in fata altor autoritati publice cu activitati de conciliere;

d) apdrarea si reprezentarea cu mijloace juridice specifice a drepturilor si intereselor legitime ale
achizitorului in raporturile acestuia cu alte autoritati publice, cu alte institutii si cu orice persoana fizica sau
juridica, romana sau stradina.

Atributii achizitii publice:

» Intocmeste contracte de achizitie publica pentru toate procedurile de atribuire, precum si pentru
contractarea achizitiilor directe, atat pe baza de document - comanda, cat si prin incheierea unui
contract; contractul se incheie in 4 exemplare originale, dupa cum urmeaza: un exemplar la dosarul
achizitiei publice, un exemplar pentru evidenta contractelor de achizitie publica incheiate, un exempar
pentru serviciul financiar, contabil, patrimoniu, administrarea domeniului public si privat si un
exemplar pentru operatorul economic;
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Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul;

Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritdtii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, pe baza necesitdtilor transmise de compartimentele de specialitate;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de lege;

Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

Realizeaza achizitiile directe;

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

Participa la monitorizarea executiei contractelor de bunuri, servicii si lucrdri derulate de catre Comuna
Sotanga si, daca este cazul, participd in cadrul comisiilor de receptie aferente acestor contracte;

Asigura monitorizarea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare bunuri, prestare servicii si
executie lucrdri prevazute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau
externe in conformitate cu procedurile institutiilor financiare internationale si ale legislatiei romanesti
aplicabile;

Asigura derularea in bune conditii a contractelor pentru lucrdrile de constructii, furnizare de bunuri si
servicii prevazute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe;
Face parte din comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica.

COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU

Art. 31 — Compartimentul control financiar preventiv propriu este constituit dintr-o functie publica de
executie, cu urmatoarele atributii :

>

>

Cunoaste operatiunile respectiv documentele supuse C.FP.P. si cadrul legal al actelor justificative
precum si modul de efectuare a C.E.P.P;

Inscrie in registrul unic privind operatiunile prezentate la viza de C.F.PP. documentele care privesc
operatiuni asupra carora este obligatorie exercitarea C.F.P.P;

Preia documentele pentru exercitarea C.F.PP. de la compartimentele de specialitate care initiaza
operatiunea;

Verifica formal documentele preluate in vederea exercitarii C.F.P.P. cu privire la: completarea
documentelor in concordanta cu continutul acestora; existenta semnaturilor persoanelor autorizate din
cadrul compartimentului de specialitate; existenta actelor justificative specifice operatiunii prezentate la
viza (avize compartim.specialitate, note de fundamentare, de acte si/sau documente justificative si,
dupa caz, de o "Propunere de angajare a unei cheltuieli” si/sau de un ” Angajament individual/global”);
Returneazd documentele care nu indeplinesc conditiile formale emitentului, cu precizarea, in scris, a
motivelor restituirii;

Efectueaza verificarea operatiunii din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si, dupa caz, al
incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa efectuarea controlului
formal si inregistreaza documentele in registrul privind operatiunile prezentate la viza C.E.P.P;

In vederea exercitarii unui control preventiv cat mai complet, daca necesitatile o impun, solicita si alte
acte justificative, precum si avizul compartimentului de specialitate juridica;

Comunica conducatorului institutiei publice intarzierea sau refuzul furnizarii actelor justificative ori
avizelor solicitate in vederea dispunerii masurilor legale de catre acesta;

Acorda viza prin aplicarea sigiliului si a semnaturii pe exemplarul documentului care se arhiveaza la
entitatea publica, daca sunt indeplinite conditiile de forma si fond;
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Restituie documentele vizate si actele justificative ce le-au insotit, sub semnatura, compartimentului de
specialitate emitent si consemneazd acest fapt in registrul privind operatiunile prezentate la viza de
C.FPP;

Refuza motivat, in scris, acordarea vizei de C.EP.P. si consemneaza acest fapt in Registrul privind
operatiunile prezentate la viza de C.EP.P, daca in urma verificarii se constata ca operatiunile nu
intrunesc conditiile de legalitate, regularitate, si dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia
creditelor bugetare si/sau de angajament;

Aduce la cunostinta conducatorului entitatii publice refuzul de viza, insotit de actele justificative
semnificative si restituie, sub semnatura, documentele compartimentelor de specialitate care au initiat
operatiunea;

Ia la cunostinta, prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie interna a conducatorului, in cazul in
care operatiunea refuzata la viza de C.E.PP. s-a efectuat pe propria raspundere a conducatorului
entitatii publice(cu exceptia cazurilor in care refuzul de viza se datoreaza depasirii creditelor bugetare
si/sau de angajament);

Informeazd Curtea de Conturi, M.E.P. si, dupa caz, organul ierarhic superior al entitatii publice, asupra
operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe propria raspundere, de indata ce efectuarea operatiunii a
fost dispusa; informarea se va face prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie interna si de pe
motivatia refuzului de viza;

Sesizeaza inspectiile teritoriale ale Ministerului Finantelor Publice daca prin operatiunea refuzata la
viza, dar efectuata pe propria raspundere de catre conducatorul entitatii publice, se prejudiciaza
patrimonial entitatea publica;

Informeaza Curtea de Conturi, cu ocazia efectuarii contractelor de descarcare de gestiune sau a altor
controale ce intra in competenta acesteia;

Intocmeste rapoartele trimestriale cu privire la activitatea de C.F.P.P. care cuprind situatia statistica a
operatiunilor supuse controlului preventiv si sinteza motivatiilor pe care s-au intemeiat refuzurile de
viza, in perioada raportata;

Transmite rapoartele Ministerului Finantelor Publice (Directiei Generale de Control Financiar
Preventiv) pana la finele lunii urmatoare trimestrului la care se refera raportarea.;

Monitorizeaza contractele de achizitie publica din punct de vedere al indeplinirii obiectelor, obligatiilor
si termenelor prevazute in contracte;

Acorda asistenta in vederea completarii si/sau depunerii, precum si transmiterii declaratiei unice
privind impunerea veniturilor pers.fizice;

Face parte din echipe de implementare a proiectelor constituite in baza dispozitiilor primarului
comunei Sotanga.

COMPARTIMENT IT

Art. 32 — Compartimentul IT este constituit dintr-o functie publicd de executie, cu urmatoarele atributii :

VV VYV

Y

Depanarea si intretinerea statiilor de lucru si a retelei IT;

Administrarea retelei locale a institutiei;

Intretinerea echipamentelor de tehnica de calcul pasive si active din institutie;

Asigurarea asistentei tehnice compartimentelor din institutie, la solicitarea acestora, in domeniul
sistemelor informatice si de comunicatii;

Referitor la activitatea privind protectia prelucrdrii datelor cu caracter personal prin utilizarea
sistemului de supraveghere video, asigura implementarea masurilor tehnice adoptate; asigura
colectarea si stocarea datelor (inregistrarilor); asigurd functionarea si mentenanta, din punct de vedere
tehnic, a sistemului de supraveghere video, in colaborare cu firme specializate;

Coordonarea activitatii de intretinere si reparatii echipamente de calcul si comunicatii in colaborare cu
firme specializate;
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Mentinerea bunei functiontari a statiilor de lucru: devirusari, rezolvarea diverselor probleme de
soft/hard (inlocuire componente);

Instalarea/configurarea de pachete software, instalare/configurare periferice si rezolvarea eventualelor
incidente tehnice;

Instalarea de noi echipamente in retea ;

Monitorizarea traficului Web (internet si email-uri: total, pe useri, pe diferite destinatii, etc);
Configurarea unor noi conturi de utilizatori, grupuri de membri etc; upgradare patch-uri de securitate;
Verificarea functiondrii devirusatoarelor (+ verificari ale Log-urilor ) si a bunei functionari a procesului
de upgradare automata;

Realizarea si implementarea unui plan de back-up al bazelor de date/aplicatiilor/fisierelor si asigurarea
efectudrii salvarilor (backup-ului);

Céautarea ofertelor si achizitionarea echipamentelor IT (PC, notebook, echipamente periferice, inclusiv
telefoane);

Mentinerea relatiei cu furnizorul de servicii pentru configurarea/rezolvarea defectelor centralei
telefonice;

Mentinerea relatiei cu furnizorii de servicii pentru intretinerea copiatorului si, dupd caz, a altor
echipamente IT;

Mentinerea relatiei cu furnizorul de Internet — in cazul aparitiei de disfunctionalitdti ale conexiunii
Internet — pentru rezolvarea acestora; asigura monitorizarea si efectuarea actualizdrilor programului
legislativ;

Intretinerea si actualizarea paginii de web oficiale a primariei;

Mentinerea la zi a dosarului de evidenta a retelei de calculatoare (statii de lucru, utilizatori, configurdri,
drepturi alocate pe foldere etc) si actualizezarea/dezvoltarea periodicd a setului de proceduri de lucru
(specifice);

Asigurarea de suport tehnic salariatilor primadriei in utilizarea produselor software/echipamentelor
hardware existente.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 33 — Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta este constituit din personal voluntar (62 persoane)
si 1si desfdsoard activitatea In scopul stabilirii masurilor si actiunilor de prevenire, pregdtire, protectie si

interventie in cazul unor dezastre specifice, in vederea limitdrii si Inlaturdrii efectelor produse de acestea

asupra populatiei, bunurilor de orice fel si revenirii la normal a vietii social-economice.

SERVICIILE SI COMPARTIMENTELE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI

COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI $I PROTECTIA MEDIULUI

Art. 34 — Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului este constituit din
2 functii publice de executie, cu urmatoarele atributii :

>

Primeste documentatiile tehnice si verifica situatia acestora in teren, in vederea eliberarii certificatelor
de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de desfiintare, a diverselor autorizatii cu
respectarea normelor legale in vigoare;

Calculeaza taxa de certificat de urbanism, autorizatie de construire si regularizeaza taxele privind
eliberarea autorizatiilor de construire tinand evidenta separat in registre speciale, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire, desfiintare;

Tine evidenta certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire, de demolare, inregistrandu-le in
registrele de evidenta a acestora, cu respectarea normelor legale in vigoare;

Primaria comunei Sotanga - Regulament de Organizare §i Functionare 27



YV V V

Verifica in teren si sesizeaza primarul despre abaterile constatate la executarea/desfiintarea lucrarilor de
constructii (nerespectarea proiectelor, construirea fara autorizatie de construire) si aplica amenzi
persoanelor care incalca normele privind disciplina in constructii;

Asigura lunar caracterul public al certificatelor de urbanism emise, prin afisarea listei cu certificatele de
urbanism emise in luna precedenta, la sediul institutiei;

Asigura caracterul public al listei cu autorizatiile de construire/desfiintare emise pe pagina proprie de
internet a institutiei;

Transmite lista cu autorizatiile de construire/desfiintare Inspectoratului de Stat in Constructii;
Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale privind stadiul fizic al lucrarilor
autorizate si le inainteaza Directiei de Statistica Dambovita si Inspectoratului de Stat in Constructii;
Urmareste comportarea in timp privind exploatarea, intretinerea si repararea cladirilor, conform cartilor
tehnice ale constructiilor, in conformitate cu prevederile legii privind calitatea in constructii;

Urmareste executarea lucrarilor in conformitate cu contractele incheiate;

Urmadregte comportarea in timp a lucrdrilor executate, in perioada de garantie si post garantie;

Ia masuri pentru stabilirea, urmadrirea si regularizarea cotelor legale datorate Inspectoratului de Stat in
Constructii de catre investitori/proprietari, iIn vederea obtinerii in termen a adeverintei eliberate de ISC;
Verifica si tine evidenta cartilor tehnice ale obiectivelor de investitii realizate si receptionate.

Initiaza demersurile pentru intocmirea Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor Urbanistice
Zonale necesare; coreleaza Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile Urbanistice Zonale cu Planul
Urbanistic General existent; verifica continutul Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor
Urbanistice Zonale, tinand seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in
cadrul zonei si vecinatatile terenului, actul de proprietate si servitutile terenului, in conformitate cu
prevederile legii privind amenajarea teritoriului si urbanismul;

Intocmeste referate, rapoarte de specialitate si propune initierea proiectelor de hotarari pentru studii si
documentatii de urbanism si amenajarea teritoriului si pentru aprobarea documentatiilor tehnico-
economice la obiectivele de investitii;

Intocmeste referate de necesitate pentru promovarea proiectelor de investitii, initierea procedurilor de
achizitie publica pentru servicii de consultantd, proiectare, asistentad tehnica, publicitate, audit, cadastru
conform proiect, intabulare conform proiect;

Initiaza procedura privind elaborarea Regulamentului local de implicare a publicului in elaborarea sau
revizuirea planurilor de urbanism si amenajare a teritoriului, impreuna cu compartimentul responsabil
cu informarea publicd, In vederea avizarii de catre Comisia tehnicd de urbanism si aprobadrii in consiliul
local;

Asigurd informarea si consultarea publicului in toate etapele din cadrul procesului de elaborare sau
revizuire/actualizare a PUG, PAT, PUZ si PUD, inclusiv intocmirea Raportului informarii si consultarii
publicului;

Participa la receptia lucrarilor autorizate si intocmeste proces-verbal de receptie la constructiile
finalizate, inaintand compartimentului registru agricol, cadastru si agricultura, cat si serviciului
financiar-contabil, patrimoniu, administrarea domeniului public si privat evidenta acestora;

Urmareste intocmirea Cartii tehnice a constructiei la obiectivele de investitii proprii conform legislatiei;
Asigura realizarea receptiilor la terminarea lucrdrilor si receptiile finale pentru obiectivele de investitii
gestionate;

Participa la receptionarea serviciilor/lucrdrilor prestate/executate aferente proiectelor de investitii si
lucrari de reparatii;

Raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor la nivelul institutiei; rdspunde de
gestionarea deseurilor si urmareste aducerea la indeplinire a obligatiilor cuprinse in planurile de
gestionare a deseurilor la nivel local;

Colaboreaza cu autoritatile pentru protectia mediului, efectueaza controlul pentru respectarea
masurilor de protectie a mediului pe raza comunei Sotanga;
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Asigura implementarea masurilor privind pastrarea curdteniei si ordinii pe teritoriul localitdtii, buna
gospoddrirea a acesteia si respectarea normelor de igiend, In conformitate cu prevederile
Regulamentului de aplicare a OG.nr.21/2002 privind normele de gospodarire comunald;

Analizeaza reclamatiile administrative ale persoanelor ce vizeaza nerespectare prevederilor
Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public; fundamenteaza, elaboreaza si
verificd notele conceptuale, temele de proiectare pentru proiectele promovate;

Verificd documentatiile din punct de vedere tehnic si incadrarea in termenul din contract, se preocupa
de obtinerea avizelor necesare autorizarii acestora;

In cadrul echipelor de implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile, urméareste
respectarea prevederilor proiectului tehnic, verifica situatiile de lucrdri din punct de vedere al
respectarii ofertei si al incadrarii in specificatiile tehnice aprobate;

Verifica respectarea cerintelor tehnice prevazute in caietele de sarcini si in propunerile tehnice, de catre
prestator/executant;

Participd in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de lucrari si servicii;
Colaboreaza cu proiectantul/dirigintele de santier/constructorul pe parcursul deruldrii contractelor de
lucrari;

Fundamenteazd, elaboreaza si verifica notele conceptuale, temele de proiectare pentru proiectele
promovate;

Colaboreaza, informeaza si notificd toate celelalte compartimente din cadrul Primariei Sotanga in scopul
solutiondrii neconcordantelor si neconformitatii pentru furnizarea cu celeritate cdtre prestatori/
executanti a informatiilor, clarificarilor si lamuririlor solicitate;

intocme@te ,referatul investitorului” pentru efectuarea receptiei finale a obiectivelor de investitii;
Initiaza procedura de aplicare a penalitdtilor sau de reziliere a contractului daca situatia o impune;

Tine evidenta obiectivelor de investitii aflate in executie si informeaza periodic asupra stadiului
lucrarilor; inainteaza documentatiile necesare obtinerii de avize si acorduri in vederea autorizarii
lucrarilor privind obiectivele de investitii in curs de implementare;

Verificd si consemneaza situatia contractelor de concesiune si a contractelor de inchiriere, prin
inspectarea bunurilor concesionate/inchiriate, urmarind modul in care sunt respectate obligatiile
asumate de concesionar/chirias si intocmeste proces-verbal de constatare impreuna cu membrii comisiei
pentru urmarirea indeplinirii obligatiilor contractuale din contractele de concesiune/inchiriere a
bunurilor din domeniul public si privat al comunei Sotanga;

Raspunde la cererile si petitiile depuse de cetatenii comunei cu privire la masurile de protectie a
mediului;

Primeste cererile privind solicitarea de acorduri/avize/autorizatii pentru racordarea la retelele de
utilitati, insotite de documentele necesare, pe care le analizeaza in vederea indeplinirii conditiilor legale
pentru emiterea avizelor/acordurilor/autorizatiilor; verifica in teren respectarea conditiilor impuse prin
accord/aviz/autorizatie; constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale
specifice realizdrii activitatii de stabilire a conditiilor de executie pentru lucrarile aferente retelelor
tehnico-edilitare realizate pe domeniul public si privat al comunei;

Verifica activitatea de comercializare a produselor si serviciilor, desfasurate permanent sau sezonier in
piete, targuri, pasaje publice, drumuri publice si strazi sau in orice zona de alta natura destinata
folosintei publice;

Intocmeste informari si referate cu privire la activitatea specifica compartimentului;

Participa la intocmirea documentatiilor pentru concesionarea si inchirierea terenurilor din domeniul
public si privat al comunei impreuna cu inspectorul cu atributii de patrimoniu al comunei Sotanga;
Participa la lucrdrile Comisiei pentru identificarea, evaluarea si stabilirea starii tehnice/de fapt a
cladirilor/terenurilor neingrijite si nelucrate timp de 2 ani consecutivi, situate In comuna Sotanga si
indeplineste atributiile stabilite In acest sens prin dispozitia primarului;
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Efectueaza controale privind activitatea de urbanism, gospoddrire comunala si protectia mediului,
impreuna cu membrii comisiei desemnate in acest sens; constata conform atributiilor stabilite prin lege,
contraventii privind disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inanteaza
procesele verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, primarului comunei
Sotanga; constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
activitatii de protectia a mediului si gospodarire comunala.

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA, PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR,
PROTECTIE CIVILA, SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA

Art. 35 — Compartimentul situatii de urgenta, prrevenirea si stingerea incendiilor, protectie civila,
sanatate si securitate in munca este constituit dintr-o functie publicd de executie si 2 functii contractuale de
executie, cu urmadtoarele atributii:

in domeniul situatiilor de urgenta:

>

YVVVY Y

Y
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Intocmeste documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului voluntar pentru situatii de
urgenta;

Planifica si conduce activitatea de pregdtire a personalului serviciului voluntar si asigura respectarea
prevederilor actelor normative specifice in vigoare;

Organizeaza activitatea de prevenire;

Verifica intretinerea materialelor si mijloacelor din dotare;

Conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;

Intocmeste rapoartele de interventie;

Informeazad si pregdteste preventiv personalul primariei si populatia cu privire la pericolele la care este
expusa si raspunde de punerea in aplicare a planurilor de Instiintare, in caz de situatii de urgenta;
Propune si urmadreste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregatire a interventiei in
cazul situatiilor de urgenta;

Planifica activitdtile anuale de prevenire prin Graficul de control si Graficul de informare publicd, pe
baza Programului de masuri in vederea acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor de urgenta la
gospodariile populatiei;

Organizeaza si propune dotarea formatiunilor proprii de urgenta si ia mdsuri de asigurare a pazei si
pastrarea in conditii corespunzatoare a echipamentelor aflate in dotare;

Organizeaza si participa la exercitii si aplicatii in domeniul Situatiilor de Urgenta; convoaca trimestrial
membrii SVSU in vederea stabilirii actiunilor ce vor fi intreprinse in domeniul situatiilor de urgenta;
Participa la prevenirea si limitarea urmadrilor dezastrelor, impreuna cu organele abilitate ale statului, in
acest scop putand propune mobilizarea populatiei, agentilor economici si institutiilor publice din
comuna;

Supravegheaza zonele cu risc pentru situatii de urgenta (cursuri de apa, poduri, podete, etc.)

Constata si aplica sanctiuni in domeniul serviciului voluntar pentru situatii de urgentd;

Raspunde in fata primarului si a consiliului local de activitatea desfasurata de SVSU;

Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii SVSU;

In calitate de agent de inundatii, colaboreazi permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unittii
teritoriale de gospodarire a apelor (Sistem de Gospodarire a Apelor, Sistem Hidrotehnic) pentru aspecte
privind starea tehnica si functionald a constructiilor hidrotehnice cu rol de apdrare si a cursurilor de
apa de pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

Asigurd, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, centralizarea datelor
privind urmadrile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de inundatii,
seceta hidrologica si poluari accidentale pe cursurile de apd;
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> Tntocmeste Planul local de apdrare impotriva inundatiilor, gheturilor si poluarilor accidentale, afisarea
extraselor din aceste planuri la sediul primariilor si pe pagina de internet a institutiei;

> Intocmeste si transmite Rapoarte operative si de sintezd privind efectele fenomenelor hidrologice
periculoase;

» Organizeaza periodic actiuni de congtientizare a populatiei asupra riscului pe care-l prezinta
inundatiile si asupra masurilor care trebuie iIntreprinse de fiecare cetatean pentru diminuarea
pagubelor;

» Asigurd buna functionare a sirenelor; asigura accesul catre acestea cat si accesul pentru exploatarea
acestora ( verifica starea incuietorilor, efectueaza periodic probe de functionare);

» Asigurd afisarea permanentd la avizierul institutiei si la locatia unde sunt amplasate sirenele, a
semnificatiei codurilor de culori pentru avertizarile meteorologice si hidrologice, precum si a
semnificatiei semnalelor de alarmare acustice a populatiei, in cazul unor situatii de urgentd;

» Raspunde de obtinerea autorizatiilor si avizelor necesare bunei functionari a activitatilor specifice in
cladirile publice;

» Solicita asistenta si consultanta tehnica de specialitate la 1.S.U.”Basarab 1” al judetului Dambovita.

In domeniul PSI (prevenirea si stingerea incendiilor):

> Intocmeste documentele specifice privind apararea impotriva incendiilor: planul de analizi si acoperire
a riscurilor, fisa localitatii si raportul anual de analiza a dotarii cu mijloace de apdrare impotriva
incendiilor;

» Aduce la cunostinta salariatilor primdriei responsabilitatile si modului de organizare pentru apérarea
impotriva incendiilor, stabilite prin dispozitii scrise si actualizate ori de cate ori apar modificari;

» Identifica si evalueaza riscurile de incendiu din primadrie si coreleazd masurile de apdrare impotriva
incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

» Permite, in conditiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire impotriva incendiilor,
prezintd documentele si informatiile solicitate si nu ingreuneaza sau obstructioneaza in niciun fel
efectuarea acestora;

» Elaboreaza instructiunile de aparare impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce revin salariatilor la
locurile de munca;

» Asigurd instruirea si informarea salariatilor prin cele trei forme de instructaj (introductiv general, la
locul de munca si periodic), si gestioneaza fisele individuale de instructaj;

» Asigurd instruirea si informarea beneficiarilor prevederilor Legii 416/2001 privind venitul minim
garantat si a contravenientilor ce presteaza activitati in folosul comunitatii;

» Verifica daca salariatii cunosc si respecta instructiunile necesare privind masurile de apdrare impotriva
incendiilor; verifica respectarea acestor masuri semnalate corespunzator prin indicatoare de avertizare
de cdtre persoanele din exterior care au acces In primarie;

> Tntocmegte si actualizeaza planurile de interventie si conditiile pentru aplicarea acestora in orice
moment;

» Asigura utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare impotriva incendiilor cu
personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

» Informeaza de indatd, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu forte si mijloace

proprii a oricdrui incendiu, iar in termen de 3 zile lucrdtoare completeaza si trimite acestuia raportul de

interventie;

Utilizeaza numai mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor, certificate conform legii;

Efectueaza controale pe linie de PSI la obiectivele de interes public (scoli, gradinite, dispensare);

YV V V

Asigura afisarea si actualizarea permanenta a planurilor de evacuare in caz de incendiu la imobile ce
apartin domeniului public al comunei si anume: Primarie Sotanga, Corp 2 Primarie Sotanga - garaj,
magazie, Cladire Parc Sotanga, Dispesar Goleasca, Camin Cultural Sotanga, Baza sportiva Teis, Camin
cultural Teis; Dispensar veterinar Teis;
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Participa Ia actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de 1.5.U. “Basarab I” Dambovita.

In domeniul protectiei civile:

>

>

>
>

identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul Romaniei;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la protectia
civilg;

informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd, masurile de
autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si
modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;

organizarea si asigurarea stdrii de operativitate si a capacitdtii de interventie optime a serviciilor pentru
situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii In domeniu;

instiintarea autoritdtilor publice si alarmarea populatiei in situatii de protectie civila;

protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civila;

organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inldturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civila;
constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice;

asigura masurile necesare securitatii cetatenilor prin:

- asigurarea bunei functionari a imobilelor ce apartin domeniului public al comunei, si anume: Primarie

Sotanga, Corp 2 Primarie Sotanga - garaj, magazie, Cladire Parc Sotanga, Dispesar Goleasca, Camin
Cultural Sotanga, Baza sportivd Teis, Camin cultural Teis, Dispensar veterinar Teis, prin verificarea
functionarii iluminatului de sigurantd, verificarea starii incuietorilor, a extinctoarelor si a sistemelor de
alarmare;

- efectuarea de lucrdri si reparatii curente la: hidranti, semne circulatie, rampe transfer gunoi;

- amenajarea si intretinerea zonelor verzi, parcurilor publice, terenurilor de sport, locurilor de agrement
si spatiilor de joaca pentru copii;

- amenajarea, organizarea si exploatarea parcdrilor, locurilor publice de afisaj si reclame, panourilor
publicitare, mobilierului urban si ambiental;

- asigurarea de lucrari de intretinere a domeniului public si privat;

- folosirea utilajul buldoexcavator CUKUROVA 880 pentru efectuarea lucrarilor (intocmirea fisei zilnice);

- curatatul si transportul zapezii de pe cdile publice, mentinerea in stare de functionare a acestora pe timp

de polei si inghet;

- dezapezirea drumurilor publice pe perioada sezonului rece cu buldoexcavatorul CUKUROVA 880.

In domeniul sanatatii si securitatii in munca:

>

identificd pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de muncad, respectiv
executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri
de muncéa/posturi de lucru;

elaboreazd, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

elaboreazd instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementdrilor de securitate si
sdndtate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum si ale locurilor
de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in institutie numai dupa ce au fost aprobate de catre
primar;

elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire si stabileste, in scris, a periodicitatea instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii;
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» propune atributii si raspunderi in domeniul securitdtii si sdnatatii in muncd, ce revin lucrdtorilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea primarului;

> verifica insusirea si aplicarea de cdtre toti lucrdtorii a mdsurilor prevdzute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

» intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucrétorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

» elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institutiei;

» intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si instruieste toti lucrdtorii pentru
aplicarea lui;

» tine evidenta zonelor cu risc ridicat;

> stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sdnatate in muncd, tipul de semnalizare
necesar si amplasarea conform cerintelor minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la
locul de muncs;

» tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

» tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

» verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum si a
sistemelor de siguranta;

> efectueaza controale interne la locurile de muncd, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra

deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

participara la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute de legislatia specifica;

elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de salariatii institutiei;

urmadreste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de control si

al cercetarii evenimentelor;

YV V V

» colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, medicul de medicina muncii, in vederea
coordondrii masurilor de prevenire si protectie;

» urmdreste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

» intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

» tine evidenta echipamentelor, zonarea corespunzitoare, urmareste ca verificarile si/sau incercarile
periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si de catre persoane competente ori alte
activitati necesare, potrivit prevederilor Hotdrarii Guvernului nr. 1.058/2006 privind cerintele minime
pentru Imbunatatirea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor care pot fi expusi unui potential risc
datorat atmosferelor explozive;

> elaboreaza instructiunile privind aplicarea normelor de SSM la nivelul primadriei, asigurd instruirea si
informarea salariatilor in probleme de SSM si pentru situatii de urgenta prin cele trei forme de
instructaj (introductiv general, la locul de munca si periodic) si gestioneaza fisele individuale de
instructaj;

» urmareste realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie impreuna cu inspectorul de
protectie civila;

» solicita mdsuri corespunzatoare SSM si prezinta propuneri in acest sens, in scopul diminuarii riscurilor
pentru salariati, eliminarii surselor de pericol si imbunatatirii conditiilor de SSM;

» identificd, monitorizeaza si evalueaza impreuna cu serviciile specializate ale primariei a factorilor de
risc specifici, generatori de evenimente periculoase;

» raspunde de obtinerea si mentinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al SSM, pentru
toate imobilele ce apartin domeniului public al comunei si anume: Primarie Sotanga, Corp 2 Primarie
Sotanga - garaj, magazie, Cladire Parc Sotanga, Dispesar Goleasca, Camin Cultural Sotanga, Baza
sportiva Teis, Camin cultural Teis; Dispensar veterinar Teis.
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COMPARTIMENT CULTURA SI SPORT

Art. 36 — Compartimentul cultura si sport este constituit din 3 functii contractuale de executie, cu

urmatoarele atributii:

> Indeplineste atributiile previazute de lege in domeniul protejarii patrimoniului cultural;

» Colaboreaza cu autoritatile publice si cu institutiile specializate pentru protejarea si punerea in valoare a
bunurilor din patrimoniul cultural si aplica in acest sens prevederile legale in domeniu;

» Initiaza, In conditiile legii, actiuni de revitalizare a traditiilor si obiceiurilor locale, a ocupatiilor specifice
traditionale, de formare a specialistilor si meseriasilor In domeniul artizanatului si mestesugurilor
traditionale;

» Initiaza si organizeazd formatii artistice, sezatori si cenacluri literare, colectii muzeale (istorice,
etnografice), cursuri si cercuri de initiere in diverse domenii si meserii, inclusiv In mestesuguri
traditionale;

» Editeaza, in conditiile legii, publicatii de specialitate si de informare in domeniul culturii si artei;

» Solicita, in conditiile legii, iIn nume propriu sau in numele institutiei, de la institutii publice si de la
persoanele juridice de drept privat cu activitate in domeniul cultural, al artelor si informadrii publice,
date si informatii necesare pentru exercitarea atributiilor ce-i revin;

» Concepe si proiecteaza directii de actiune, coreland strategiile proprii cu strategiile culturale nationale;

» Solicita aprobare pentru organizarea de spectacole, festivaluri si concursuri de creatie artistica,

simpozioane si tabere de creatie; faciliteaza participarea formatiilor proprii la manifestari culturale

nationale si internationale, cu fonduri de la bugetul local sau de la diversi sponsori din zona; elaboreaza
regulamente de organizare si desfasurare a concursurilor si festivalurilor locale; propune componenta
juriilor;

Descopera si promoveaza talentele tinere;

Y VY

Se preocupa de conservarea si valorificarea potentialului folcloric local, al obiceiurilor si mestesugurilor
traditionale;

Colaboreaza cu toate organizatiile locale la organizarea unor proiecte culturale comune care sa
stimuleze viata spirituala a comunitatii;

Sprijina proiectele culturale valoroase initiate de alte institutii;

Se ocupa de reflectarea activitatii culturale in presa;

Raspunde de pastrarea sediilor in care functioneaza Caminele Culturale;

Elaboreaza planuri anuale de activitate, precum si raporte anuale asupra realizarii obiectivelor si

Y
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activitatilor; raspunde de exercitarea si legalitatea datelor si documentelor raportate;
Duce la indeplinire dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
Inventariaza bunurile care apartin patrimoniului cultural mobil;
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Protejeaza bunurile din patromoniul cultural, impotriva oricaror fapte comisive sau omisive care pot

duce la degradarea, distrugerea, pierderea, sustragerea sau exportul ilegal al acestora;

» Face studii In teren asupra situatiei resurselor umane din comuna;

» Furnizeazd servicii de informare, consiliere si formare profesionala a persoanelor inactive ale
colectivitatii locale;

» Organizeaza Impreund cu institutiile abilitate cursuri de recalificare pentru sporirea nivelului de
ocupare a fortei de munca in mediul rural a persoanelor inactive;

» Acorda sprijin asistentului social la intocmirea anchetelor sociale, prin consilierea persoanelor cu
handicap, a mamelor in prag de abandon al copiilor, a persoanelor cu deviante juvenile si a elevilor
predispusi la abandon scolar;

» Face analiza socioculturald a mediului in care isi desfasoard activitatea si face propuneri privind
evolutia acestuia in sistemul institutional existent.

» Raspunde de organizarea, conservarea si gestionarea fondului de publicatii al bibliotecii comunale ;
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Asigurd completarea curenta si retrospectiva colectiilor prin achizitii, abonamente, donatii, alte surse;
Tine evidenta primara, individuala si gestionard a colectiilor, realizeaza circulatia acestora in relatia
biblioteca-cititor-bibliotecar in conformitate cu normele legale si cele specifice domeniului;

Prelucreaza, descrie bibliografic si clasifica colectiile conform normelor tehnice promovate de
Ministerul Culturii, organizeaza pe fise catalogul alfabetic pe nume de autor si titluri de anonime;
Asigurd imprumutul la domiciliul utilizatorilor a lucrdrilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30
de zile;

Initiaza activitdti de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri, medalioane literare,
intalniri cu autori si editori, alte asemenea reuniuni culturale;

Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si a publicatiunilor eliberate spre lecturd, intocmeste
situatia statistica anuald, asigura recuperarea publicatiunilor imprumutate cititorilor sau despagubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;

Participa la realizarea unor activitdti de valorificare a traditiilor locale a unor studii si cercetdri in
domeniul bibliologiei, sociologiei lecturii, organizate pe plan judetean si national;

Realizeaza activitdti cu elevii celor 3 scoli de pe raza comunei cu diverse ocazii (expozitii de desene pe
diferite teme, recitari, dimineti de basme) ;

Participa la activitdtile/perfectiondrile initiate de Inspectoratul Judetean de Culturd si rezolva
corespondenta pe linie culturald cu toate institutiile care i se adreseaza;

Realizeaza inventarierea fondului de carte, conform prevederilor OMC nr.2062/2000;

Propune primarului/consiliului local masuri ce trebuiesc luate pentru mentinerea, imbunatatirea si
dezvoltarea activitatii culturale ;

Asigura facilitarea accesului la infomatie prin intermediul Programului BIBLIONET;

Raspunde pentru gestionarea, securitatea si buna pastrare a echipamentelor IT din dotare;

Intocmeste si tine caietul de evidenta al utilizatorilor;

Raspunde de componentele deteriorate, distruse sau sustrase si se ocupa de recuperarea acestora.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SI GOSPODARIRE COMUNALA

Art. 37 — Compartimentul administrativ si gospodarire comunala este constituit din 2 functii contractuale
de executie, cu urmatoarele atributii:

>

Asigurd buna functionare a imobilelor ce apartin domeniului public al comunei, si anume:
Primarie Sotanga, Corp 2 Primadrie Sotanga - garaj, magazie, Cladire Parc Sotanga, Dispesar Goleasca,
Camin Cultural Sotanga, Baza sportiva Teis, Cadmin cultural Teis, Dispensar veterinar Teis;

Efectueaza lucrdri electrice si mecanice, precum si reparatii curente la: hidranti, semne circulatie, rampe
transfer gunoi;

Manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea utilajelor, echipamentelor si materialelor pe care le
are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

Cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

Pastreaza certificatul de inmatriculare si actele utilajului, autoutilitard marca IVECO 35C12, in conditii
corespunzadtoare, le prezintd la cerere organelor de control;

Intocmeste fisa activititii zilnice (FAZ) pentru autoutilitara marca IVECO 35C12;

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

Plecarea in cursa se face in urma dispozitiilor primite de la seful ierarhic si fard abateri de la traseu;

Atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnicd a autovehiculului, inclusiv anvelopele;
nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anunta imediat superiorul
ierarhic pentru a se remedia defectiunile;

Primaria comunei Sotanga - Regulament de Organizare §i Functionare 35



» Raspunde personal de :
a) integritatea utilajului pe care il are in primire;
b) intretinerea acestuia, ceea ce presupune efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre,
gresarea elementelor ce necesitd aceasta operatiune;
c) exploatarea utilajului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;
evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor utilajului;
d) buna functionare si intretinere a echipamentelor pe care le are in gestiune;
e) pagubele cauzate institutiei din vina sa.

» Raspunde la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic; informeazd de indatd seful ierarhic,
telefonic sau prin alt mijloc, despre orice deficienta constatata sau eveniment de circulatie in care este
implicat;

» Executd lucrdri de intretinere si propune necesarul de materiale de intretinere si gospodarire a locatiei
institutiei;

» Amenajeazd si intretine zonele verzi, parcurile publice, terenurile de sport, locurile de agrement si
spatiile de joaca pentru copii;

» Amenajeaza, organizeaza si exploateaza parcarile, locurile publice de afisaj si reclame, panourile
publicitare, mobilierul urban si ambiental;

» Asigura lucrari de intretinere a domeniului public si privat;

» Asigurd curdtatul si transportul zdpezii de pe caile publice si mentinerea in stare de functionare a

acestora pe timp de polei si inghet;

Asigura depozitarea controlata a deseurilor vegetale si a celor rezultate din demolari;

Colecteaza cadavrele animale de pe domeniul public si le preda unitatilor de ecarisaj;
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Supravegheaza buna desfasurare a lucrdrilor ce se efectueaza cu beneficiarii Legii nr.416/2001 privind
venitul minim garantat;
Intocmeste raportul zilnic privind lucrarile beneficiarilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim

Y

garantat;

Executa si mentine in permanenta starea de curatenie a primariei, anexe si curtea inconjuratoare ;
Asigura in timpul serviciului securitatea primariei si a anexelor ;

Prezinta notele telefonice primite dupa terminarea programului, sefilor ierarhici;
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Transmite corespondenta primariei si consiliului local la Oficiul Postal, unitatile din teritoriul comunei si
catre cetateni ;
Transmite corespondenta privind convocarile catre consilierii locali in vederea participarii la sedintele

A\

de consiliu local;

Intocmeste referate de necesitate in vederea procurarii materialelor necesare pentru curatenie;

La terminarea programului de lucru verifica oprirea functionarii echipamentelor, scoaterea lor de sub
tensiune, asigurand sectorul de competenta impotriva producerii incendiilor ori a altor evenimente;

» Comunicd imediat sefului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o
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considere un pericol pentru securitate si sanatate, precum si orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut.
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SERVICIILE SI COMPARTIMENTELE SUBORDONATE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI
SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

Art. 38 — Compartimentul asistenta sociala este constituit din 3 functii publice de executie, cu urmadtoarele
atributii :
in domeniul protectiei si promovirii drepturilor copilului:

» Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comund, precum si modul de respectare a drepturilor
copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante in baza fisei de
monitorizare; realizeazd planificarea acorddrii serviciilor si beneficiilor, pe baza evaluarii psiho-sociale
a copilului si a familiei;

> Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii sociale, realizeaza si
elaboreaza strategii si planuri anuale de actiune, colecteaza si administreaza bazele de date pentru
prevenirea, combaterea si solutionarea situatiilor de dificultate;

» Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

» Asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

» Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a serviciilor si/sau beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local;

» Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor, in conditiile legii;

> Intocmeste proiecte de dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/incetare a
serviciilor/beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru
aprobare;

» Comunicad beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti
potrivit legii;

» Urmareste realizarea obligatiilor ce revin autoritatii locale in prevenirea si interventia in cazurile de
copii aflati in situatie de risc de parasire sau parasiti In unitati sanitare;

» Propune primarului incheierea de protocoale/contracte de parteneriat public-public si public-privat
pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

» Viziteaza periodic, la domiciliu, familiile si copiii care sunt in evidenta SPAS cu servicii si/sau beneficii,
si urmareste modul de utilizare a acestora;

» Viziteazd periodic si monitorizeaza familiile care au in ingrijire copii cu périnti plecati la munca in
strdindtate si familiile cu copii incadrati in grad de handicap ;

» In cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie speciala, in conditiile legii, aduce la
cunostinta primarului si informeaza D.G.A.S.P.C. Dambovita ;

» Urmareste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si 1si
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;

» Colaboreaza cu Directia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate;

» Urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului sau a instantei de tuteld;

» Informeaza si consiliazd beneficiarii cu privire la documentele necesare intocmirii dosarului de alocatie
de stat pentru copii;

» Pune la dispozitia acestora cereri tip pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii;

» Primeste cererile pentru stabilirea alocatiei de stat pentru copii insotite de actele din care rezultd
indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept si le inregistreaza in registrul special;

> Intocmeste tabel centralizator pe care il transmite lunar la AJPIS Dambovita, pan la data de 5 a fiecarei
luni, impreuna cu cererile inregistrate in luna anterioara si documentele justificative;
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> La solicitarea AJPIS, transmite informatii cu privire la identitatea reprezentantului legal ori a copilului
si la domiciliul acestuia, necesare pentru Incetarea/modificarea/suspendarea dreptului la alocatia de
stat pentru copii;

» Informeaza si consiliazd beneficiarii cu privire la documentele necesare intocmirii dosarului de

acordare a drepturilor pentru cresterea copiilor (indemnizatie pentru cresterea copilului, stimulent de

insertie, sprijin lunar);

Pune la dispozitia acestora cereri tip;

Primeste cererile insotite de documentele justificative si verifica documentatia depusa de solicitanti;

Tntocmeste tabel centralizator pe care il transmite lunar la AJPIS Dambovita, pana la data de 5 a fiecdrei
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luni, impreuna cu cererile inregistrate in luna anterioara si documentele justificative;

» Transmite AJPIS lunar, pana la data de 5 a fiecarei luni, tabelul nominal cu persoanele aflate in situatii
de natura a genera incetarea sau suspendarea drepturilor acordate;

» Informeaza si consiliaza beneficiarii cu privire la documentele necesare intocmirii dosarului de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei si pune la dispozitia acestora cereri tip;

» Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de actele doveditoare privind
componenta familiei, veniturile acesteia si, dupa caz, privind frecventarea cursurilor scolare de cdtre
copiii aflati in intretinere; constituie dosare pentru fiecare beneficiar pe care le gestioneaza permanent;

» Efectueazd evaluarea socioeconomica a familiei, prin anchetd sociald, in termen de maximum 15 zile
lucrdtoare de la data inregistrarii cererii, la domiciliul/resedinta solicitantului, pentru verificarea
situatiei ce rezulta din datele inscrise in actele doveditoare, in vederea identificdrii indeplinirii de catre
solicitant a conditiilor de acordare a alocatiei;

> Intomeste proiecte de dispozitii privind stabilirea dreptului la alocatie pentru sustinerea familiei,
modificarea cuantumului alocatiei sau incetarea dreptului la alocatie pentru sustinerea familiei;

» Pana la data de 5 a lunii urmatoare, pentru luna anterioard, transmite la AJPIS, pe baza de borderou,
dispozitia de acordare insotitd de copia cererii si a declaratiei pe propria rdspundere, certificata de
primar, cat si dispozitiile de modificare/incetare;

> In vederea urmaririi respectdrii conditiilor de acordare a dreptului la alocatie, efectueazd anchete
sociale la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie, si propune mentinerea, suspendarea, reluarea
sau incetarea dreptului la alocatie pentru sustinerea familiei;

» Urmadreste si respectd prevederile Metodologiei aprobata prin H.C.L. nr.28/2016 privind implementarea
procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinita,

» Furnizeaza servicii de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate sau din oficiu, persoanelor
interesate;

» Viziteaza periodic si monitorizeaza familiile care au In ingrijire copii cu parinti plecati la munca in
strdinatate si familiile cu copii incadrati in grad de handicap;

» La solicitarea Primarului, Consiliului local, Directiei judetene pentru protectia copilului, prezinta
rapoarte si informari cu privire la situatia protectiei copilului si sprijinirii familiilor din localitate aflate
in dificultate;

> Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie specials,
in conditiile legii;

» Colaboreazd cu asistentul medical comunitar, in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu prevazute
in fisa postului ;

» Colaboreaza cu medicii de familie in vederea evaluarii situatiei sanitare a copiilor aflati in dificultate;

» Pentru derularea Programului Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate (POAD), indeplineste
atributiile specifice grupului de lucru;

» TFace parte din echipa mobild pentru interventia de urgenta in cazurile de violenta domestica,
efectueaza verificarea semnalarilor, evaluarea initiala si realizarea demersurilor necesare pentru
depasirea riscului imediat, constand in transport la unitatea sanitara cea mai apropiata In situatiile in
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>

care victima necesita ingrijiri medicale, sesizarea organelor de cercetare penala, sesizarea organelor
competente pentru emiterea unui ordin de protectie provizoriu, orientarea catre DGASPC;

Urmadreste realizarea obligatiilor ce revin autoritatii locale in prevenirea si interventia in cazurile de
copii aflati in situatie de risc de parasire sau parasiti in unitati sanitare;

In domeniul protectiei si promovarii drepturilor persoanelor cu handicap:

>
>

Asigura informare si consiliere cu privire la acordarea drepturilor persoanelor cu handicap;

Efectueaza anchete sociale pentru stabilirea statutului si a contextului social in care persoana trdieste, in
vederea Incadrarii in grad de handicap;

Primeste cererile de acordare a indemnizatiei de handicap grav, insotite de certificatul de incadrare in
grad de handicap si acordul exprimat pentru plata indemnizatiei; Intocmeste proiecte de dispozitii
privind acordarea indemnizatiei lunare;

Intocmeste situatii lunare privind plata indemnizatiilor si le nainteaza compartimentului cheltuieli;
Intocmeste si Tnainteazda la DGASPC Dambovita situatii lunare si trimestriale privind acordarea
indemnizatiilor de handicap grav;

Monitorizeazd semestrial beneficiarii indemnizatiilor prin intocmirea de anchete sociale si rapoarte;
Verifica periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap
grav si intocmeste un raport pe care il prezinta consiliului local semestrial;

Intocmeste pontajul lunar al asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

Intocmeste documentatiile pentru acordarea de facilitati persoanelor cu handicap (rovinieta, card-
legitimatie pentru locuri gratuite de parcare, etc);

Verifica valabilitatea certificatului de incadrare in grad de handicap si comunica responsabilului cu
resurse umane situatia modificarilor intervenite;

Tine evidenta persoanelor cu handicap grav adulte si minore in registrul special, pe care il completeaza
si il tine la zi;

Intocmeste dosar pentru persoane adulte care nu isi pot exercita drepturile datorita bolii, infirmitatilor
sau se afla in imposibilitatea reprezentarii acestora, pentru Comisia de Expertiza Medicala, respectiv
pentru Serviciul de Evaluare Complexa.

In aplicarea normelor privind venitul minim garantat:

>

Asigurd informarea solicitantilor referitor la conditiile de acordare ale dreptului la ajutorul social, prin
punerea la dispozitie a listei documentelor necesare pentru intocmirea dosarului si a listei bunurilor ce
conduc la excluderea acordarii ajutorului social;

Pune la dispozitia solicitantilor cererea si declaratia pe propria raspundere pentru acordarea ajutorului
social;

Primeste, verifica si Inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului social in registrul special, insotite
de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor acesteia; intocmeste o
documentatie distincta pentru fiecare solicitant;

In vederea solutiondrii cererilor pentru acordarea ajutorului social, in termen de 15 zile lucratoare de la
data inregistrarii cererilor, efectueaza anchete sociale la domiciliul/resedinta solicitantilor ajutorului
social, pentru verificarea situatiei ce rezulta din datele inscrise in actele doveditoare;

Solutioneaza cererile pentru acordarea ajutorului social in termen de 30 de zile de la inregistrare;
Verificd periodic actele din dosarele de ajutor social operand modificarile intervenite si asigura
actualizarea documentelor din care rezultd componenta familiei, veniturile realizate de membrii
acesteia;

Intocmeste proiecte dispozitii de acordare sau de respingere a cererilor privind ajutorul social, cat si
proiecte dispozitii privind modificarea, suspendarea, incetarea acestui drept; comunica dispozitiile
titularilor ajutorului social, in termen de maximum 5 zile de la data emiterii;

Prezintd primarului documentatiile specifice intocmite, insotite de proiectele de dispozitie, spre a fi
semnate Tnainte de indeplinirea termenelor legale;
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Tine evidenta persoanelor apte de munca beneficiare de ajutor social si obligate la efectuarea muncii,
afiseaza tabel cu beneficiarii de ajutor social ale cdror documente expird si persoanele obligate sa
efectueze munca cu precizarea numarului de ore;

Pana la data de 5 a fiecarei luni, pentru luna anterioard, transmite la A.J.PI.S. Dambovita: dispozitia
primarului privind acordarea dreptului, insotitd de copia cererii de acordare a ajutorului social si a
declaratiei pe propria raspundere, precum si de copia fisei de calcul, pe baza de borderou; situatii
privind modificari/suspendari/incetari ale dreptului la ajutor social; situatia centralizatoare privind
titularii ajutorului social si sumele de plata; documentele privind situatia lunara cu activitatile realizate
din planul de actiuni sau de lucrdri de interes local; lista cu persoanele apte de munca din familiile
beneficiare de ajutor social; raportul statistic privind aplicarea legii privind venitul minim garantat;
Intocmeste documentatia necesara pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu lemne si
carbuni, beneficiarilor de ajutor social;

Intocmeste proiecte de dispozitii pentru acordarea de ajutoare de urgenta familiilor si persoanelor care
se afla In situatii de necesitate cauzate de calamitdti naturale, incendii, accidente, precum si pentru alte
situatii deosebite / ajutor reprezentand o parte din cheltuielile cu Inmormantarea, in cazul decesului
unei persoane din familiile beneficiare de ajutor social sau al persoanelor singure beneficiare de ajutor
social.

In aplicarea masurilor de protectie sociala in perioada sezonului rece:

>

YV V V

>
>
>

Asigurd informarea solicitantilor referitor la conditiile de acordare ale dreptului la ajutorul pentru
incdlzirea locuintei prin punerea la dispozitie a listei documentelor necesare pentru intocmirea
dosarului si a listei bunurilor ce conduc la excluderea acordarii ajutorului;

Pune la dispozitia solicitantilor cererea si declaratia pe propria rdspundere pentru acordarea ajutorului
pentru incdlzirea locuintei;

Primeste, analizeaza si inregistreaza cererile in registrul special, insotite de actele doveditoare privind
componenta familiei, veniturile membrilor acesteia, precum si bunurile mobile si imobile detinute;
verificd documentele doveditoare prezentate si efectueazd anchete sociale in situatia in care sunt
suspiciuni cu privire la acordarea dreptului;

Pe parcursul sezonului rece, la sesizarea tertilor sau la solicitarea AJPIS, efectueaza anchete sociale
pentru verificarea situatiilor semnalate si determinarea cazurilor de eroare si frauda;

Creaza bazele de date aferente;

Prelucreaza cererile (stabileste cuantumurile lunare conform legislatiei in vigoare);

Intocmeste proiecte de dispozitii acordare/neacordare/incetare ajutor; comunica dispozitiile titularului
in termen de 5 zile de la emitere;

Intocmeste situatiile centralizatoare si le inainteaza la AJPIS si ENGIE;

Genereaza informatii in formatele electronice agreate de institutiile conexe;

Intocmeste si inainteaza raporturi statistice.

In domeniul asistentei sociale a persoanelor varstnice:

>

>

Presteaza servicii de: informare si consiliere cu privire la internarea In cdmine pentru persoane
varstnice; asistarea persoanelor varstnice la notariat pentru instrdinare bunuri; intocmire ancheta
sociala pentru curatela speciald;

Prestatii: acordare ajutor social/ indemnizatie handicap.

Pentru desfdsurarea activitatii, utilizeaza certificatul digital al Sistemului Informatic PATRIMVEN doar
pentru accesarea serviciilor oferite de sistemul informatic al Ministerului Finantelor Publice — pentru
acordarea corecta a drepturilor de asistenta sociala; respecta prevederile legale referitoare la protectia
datelor si a informatiilor fiscale; listeaza si pastreaza registrul de evidenta al accesului; urmareste
respectarea tuturor prevederilor legale si prevederilor Protocolului de cooperare incheiat intre M.E.P. prin
A.N.AF. si comuna Sotanga.
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Art. 39 - Compartimentul sanatate este constituit dintr-o functie contractuald de asistent medical

comunitar, cu urmatoarele atributii :

>

Realizeaza catagrafia populatiei din comuna din punctul de vedere al determinantilor starii de sanatate
si identificd gospodadriile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial, cu prioritate copiii,
gravidele, lduzele si femeile de varsta fertild;

Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora pe listele
medicilor de familie;

Semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesita acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul
persoanelor care traiesc In sdrdcie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

Participa la implementarea programelor nationale de sanatate, precum si la implementarea
programelor si actiunilor de sanatate publica locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu
precddere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

Furnizeaza servicii de sandtate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii
copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in
limita competentelor profesionale;

Organizeaza actiuni de promovare a sanatatii in scoli si gradinite;

Furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundard si tertiard membrilor comunitatii, in
special persoanelor care trdiesc in sardcie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;
Informeazd, educa si constientizeaza membrii colectivitdtii locale cu privire la mentinerea unui stil de
viata sandtos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui
stil de viatd sanatos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul
directiei de sanatate publicd judeteana, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintala, impreuna cu
personalul din cadrul centrelor de sdndtate mintala;

Administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic;
tine evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

Anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, atunci cand identifica in teren
o persoana aflatd intr-o stare medicala de urgenta;

Identifica persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidentd speciala,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la medicul de
familie si/sau serviciile de sandtate de specialitate;

Supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc. -
si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor
profesionale;

Realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale,
conform modelului de management de caz;

Supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului strict
supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

Identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din comund, le informeaza pe acestea, precum si
familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate mintald disponibile si
monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de urgenta (ambulantd, politie) si
centrul de sdndtate mintald in situatia in care identificd beneficiari aflati in situatii de urgenta
psihiatrica; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotdrari ale instantelor de judecata si
notifica centrele de sdndtate mintala si organele de politie locale in legatura cu pacientii noncomplianti;
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» Identifica si notificd autoritatilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz, alte
situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

» Participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

» Efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea medicilor de familie, in limita
competentelor profesionale;

» Identifica, evalueaza si monitorizeazad riscurile de sdnatate publicd si participa la monitorizarea
interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanadtate;

> Intocmeste evidentele necesare si completeazd documentele utilizate In exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

» Elaboreaza raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatdtii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitdtii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

» Desfagoara activitatea In sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, Impreund cu
personalul Serviciului Public de Asistenta Sociala si mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a
problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile;

» Participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciile de sandtate; participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicald si a serviciilor de sanatate;

» Colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

» Realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sandtate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale;

» Participa la sedintele si cursurile organizate de DSP Dambovita, in calitate de coordonator al activitatii
de asistenta medicala comunitara;

» Raspunde de primirea si eliberarea laptelui praf gratuit pentru copiii cu varste cuprinde intre 0-12 luni,
care nu beneficiaza de lapte matern si care se incadreaza in criteriile stabilite de lege;

» Participa la lucrdrile comisiei comunitare consultative de asistentd sociald si protectia copilului, in
calitate de membru al acesteia;

» Pentru derularea Programului Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate (POAD), indeplineste
atributiile specifice grupului de lucru;

» Colaboreaza cu personalul Compartimentului Asistenta Sociala si acorda sprijin in teren la efectuarea
anchetelor sociale;

» Viziteaza periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii, si urmareste
modul de utilizare al acestora;

» Viziteazd periodic si monitorizeaza familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in
strainatate;

> Identifica familiile cu conditii optime de crestere si educare a copiilor in vederea preludrii acestora spre
protectie, pe perioada cat acestia se afld in situatii de risc.

Art. 40 - Compartimentul asistenti personali ai persoanei cu handicap este constituit din 15 functii
contractuale, cu urmatoarele atributii :
» Participa la instructajul anual privind asistenta specifica, organizat de primarie;
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Presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevdazute in contractul
individual de muncd, in programul individual de recuperare si de integrare sociala a persoanei cu
handicap grav, in cazul existentei unui astfel de program;

Trateaza cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze fizic, psihic
sau moral de starea de incapacitate in care se afla aceasta;

Sesizeaza angajatorul despre orice modificare survenitd in starea fizicd, psihica sau sociald a persoanei
cu handicap grav, de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

Intocmeste semestrial un raport de activitate care va cuprinde date privind evolutia persoanei cu
handicap grav in raport cu obiectivele programului individual de recuperare si integrare sociald, in
cazul existentei unui astfel de program.

Isi perfectioneaza in permanenta tehnica de ingrijire, folosind toate sursele de informare disponibile;
Asigurd dezvoltarea capacitatilor de autoingrijire si autoservire ale persoanei cu handicap;

Tine permanent legatura cu medicul de familie, cu medicul specialist si cu autoritdtile competente in
domeniul protectiei persoanelor cu handicap;

Asigurd participarea persoanei cu handicap la viata propriei familii si sd& mentind relatii de buna
intelegere cu toti membrii acesteia;

Acordd o atentie deosebita alimentelor consumate de persoana cu handicap, care sd contina tot ceea ce
este necesar pentru sanatatea acesteia;

Asigura zilnic igiena corespunzatoare persoanei cu handicap, pdstreaza igiena locuintei si asigura
curatenia zilnica.

COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL, CADASTRU SI AGRICULTURA

Art. 41 — Compartimentul registrul agricol, cadastru si agricultura este constituit din 3 functii publice de
executie cu urmatoarele atributii:

>

Inscrie date in registrul agricol, in forma in care acesta este organizat, atat pe suport de hartie, cat si in
format electronic, pentru completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor aferente comunei Sotanga (se
deplaseaza in teren pentru completarea registrelor agricole si semnarea acestora);

Intocmeste Registrului agricol in format electronic cu obligatia de a se interconecta cu Registrul agricol
national, in vederea raportdrii unitare cdtre institutiile interesate a datelor gestionate de catre acesta;
Opereaza in registrele agricole, pe suport de hartie si electronic, modificarile ce se impun, in baza
cererilor si documentelor justificative, numai cu acordul scris al secretarului general al comunei si le
inainteaza In termen de 3 zile lucratoare de la data modificdrii, compartimentului venituri si
compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului;

Verifica, prin confruntarea cu evidenta tehnico-operativa de care dispune, exactitatea datelor nscrise in
registrul agricol si raspunde de realitatea datelor inregistrate;

Efectueaza sondaje-anchete la gospodariile populatiei/persoane juridice, in vederea determinarii
productiilor animaliere si vegetale conform Normelor tehnice de completare a registrului agricol;

Aduce la cunostinta cetdtenilor obligatiile acestora cu privire la registrul agricol;

Organizeaza evidenta centralizata pe localitate prin completarea , Tabelelor centralizatoare”; efectueaza
centralizarea datelor pe comuna in perioadele:

- pand la 15 aprilie, pentru datele privind efectivele de animale In gospodarii/unitati cu personalitate
juridica la inceputul fiecarui an si evolutia efectivelor de animale pe intregul an precedent, productia
animala obtinutd de gospodarii/unitdti cu personalitate juridica pe anul precedent, precum si pentru
datele privind cladirile noi si cele la care au fost efectuate lucrari care privesc modificarea obligatiilor
fiscale locale, terenurile, mijloacele de transport, echipamentele, utilajele si instalatiile/agregatele pentru
agricultura si silvicultura;

- pana la 30 iunie, pentru datele privind categoria de folosinta a terenului, suprafetele cultivate si
numadrul pomilor pentru anul agricol;
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» Transmite datele centralizate pe comund, in format electronic, atat la directia de statistica, cat si la
directia agricola pentru dezvoltare rurald, in termen de 10 zile lucrdtoare de la sfarsitul perioadelor
pentru care se efectueaza;

» Raspunde de securitatea, integritatea si functionalitatea sistemului informatic si de confidentialitatea
informatiilor introduse in baza de date a registrului agricol gestionat in format electronic;

» DPastreaza in conditii corespunzatoare registrele agricole curente si a celor din arhiva primariei, precum
si a actelor care stau la baza completarii registrelor agricole; pastreaza in bune conditii actele si
documentele intocmite, specifice activitatii pe care o desfasoara;

» Utilizeaza componenta ”Registrul agricol” a Sistemului Informatic de Gestiune a Activitatii Primariei
(SIGAP) in calitate de titular; raspunde de buna functionare a programului informatic implementat;

> Elibereaza la cerere adeverinte si certificate, utilizand componenta “Registrul agricol” a SIGAP;

» Furnizeaza date pentru completarea anexei 24 — sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, in
baza registrelor agricole aferente comunei Sotanga;

> Elibereazd, la cerere, persoanelor fizice care opteaza pentru desfasurarea unei activitati economice in
sectorul agricol, atestate de producdtor pe baza datelor din registrul agricol, in termen de 5 zile
lucrdtoare de la data solicitarii, cu avizul consultativ emis de catre una dintre structurile asociative
profesionale/patronale/sindicale din agricultura, dupa caz;

» Elibereaza la cerere carnete de comercializare a produselor din sectorul agricol, in termen de 5 zile
lucrdtoare de la data solicitdrii, dupa verificarea existentei atestatului de producator, verificarea faptica
in teren a existentei produsului/produselor supus/supuse comercializdrii si dupa obtinerea avizului
consultativ;

» Organizeaza si gestioneaza registrul pentru evidenta atestatelor de producator, pe suport hartie si in
format electronic;

» Tine evidenta carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol in registrul special deschis
in acest sens;

» Transmite la ANAF trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise,
precum si datele cuprinse in acestea;

> Infiinteazd, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole
situate In extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care sa cuprinda cel putin informatii
privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren agricol situatd in extravilan oferita
spre vanzare, categoria de folosintd a acestora, pretul de vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si
parcela sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitare a
imobilului intocmit In sistemul national de proiectie Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca
urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinta cdruia s-a solicitat avizul,
procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzarii
libere a terenurilor, precum si orice corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

» Primeste si inregistreazd cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative; transmite la DADR Dambovita dosarul tuturor actelor justificative;

» In termen de o zi lucrdtoare de la data inregistrarii cererii, afiseaza timp de 30 de zile oferta de vanzare

la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz;

Pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor la DADR Dambovita;

afiseaza lista preemptorilor la sediul primariei si pe site-ul propriu;

In termen de o zi lucrdtoare de la data inregistrarii cererii, inregistreaza si afiseaza la sediul primadriei si

pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de

oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in
lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitdrii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

Y V VYV
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» Transmite la DADR Dambovita, in copie, toate comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a
terenului, depuse de oricare dintre preemptori, insotite de documentele care certificd calitatea de
preemptor;

» Adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primdriei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumparator, cu
respectarea stricta a dispozitiilor legale;

» Incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale, prin care se consemneaza in
detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

» Dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preemptorului potential
cumparator, transmit la DADR Dambovita, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si
copiile tuturor proceselor-verbale incheiate;

» In cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea terenului
este libera in conditiile legii, elibereaza o adeverintd care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale
privind exercitarea dreptului de preemptiune si cd terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in
oferta de vanzare si pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate sau suprafata rezultata din
masuratorile cadastrale, inscrisa In cartea funciara;

» Transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificata de conformitate cu originalul a ofertei
de vanzare;

» Transmite la DADR Dambovita o copie a adeverintei, insotitd de copiile tuturor proceselor-verbale
incheiate;

» Participa la lucrarile de implementare a proiectului ,Inregistrarea sistematica a imobilelor in sistemul
integrat de cadastru si carte funciara pe teritoriul administrativ al comunei Sotanga” si urmareste
derularea proiectului in conditiile impuse de contractul de servicii;

» Participa la receptia documentatiilor tehnice cadastrale pentru imobilele apartinand domeniului public
si privat al comunei Sotanga;

» Utilizeaza aplicatia informatica GIS Data Viewer de utilizare a datelor tehnico-edilitare si cadastrale si
aplicatia Geomedia Viewer - Sistem Informational Geografic de date spatiale;

» Informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor, conform
avertizdrilor primite;

» Initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor;

» Participa alaturi de expertii desemnati de cdtre instantele judecdtoresti, la expertizele efectuate in
dosarele aflate pe rolul instantelor, ca reprezentant din partea Primariei Sotanga;

» Efectueaza controale privind activitatea compartimentului, impreuna cu membrii comisiei desemnate in
acest sens; colecteaza informatii prin sondaj de la gospodarii cu privire la productia vegetala, animala,
precum si cu privire la productia apicold si efectivul de familii de albine; efectueaza vizitarea
persoanelor fizice in vederea inscrierii in registrul agricol a datelor privind componenta
gospodariei/exploatatiei agricole fard personalitate juridica; efectueaza verificarea in teren, la
fermele/gospodariile agricole, cu privire la existenta suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de
animale, iIn vederea eliberdrii atestatului de producdtor; efectueaza verificarea faptica in teren, a
existentei produsului/produselor supuse comercializarii, In vederea eliberdrii carnetului de
comercializare;

» Aplica normele, instructiunile, metodologiile de specialitate, elaborate sau avizate de Agentia Nationala
de Cadastru;

» Raspunde de actualizarea planului cadastral al comunei Sotanga la sc.1:10000 in vederea aplicarii
legilor fondului funciar, colaborand cu O.C.P.I. Dambovita;
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Identifica intravilanul si extravilanul comunei conform PUG actualizat, realizeaza corespondenta cu
persoane autorizate sa intocmeasca documentatii cadastrale si cu institutiile implicate (OCPI, Ocol
silvic, A.D.S. D-ta, Comisia judeteana de fond funciar) in demersurile necesare eliberarii titlurilor de
proprietate;

Inscrie parcelele in planurile cadastrale, conform punerilor in posesie;

Intocmeste procese-verbale si fise de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate si tine
evidenta acestora;

Completeaza registrul cadastral, conform punerii in posesie;

Intocmeste documentatia si nota de prezentare, care se inainteaza la OCPI, pentru verificare si la
Comisia Judeteana, in vederea emiterii Ordinului Prefectului/ titlului de proprietate;

Participa la lucrarile comisiei locale de fond funciar conform Legii nr.18/1991republicata, cu modificarile
ulterioare, si in cadrul comisiilor constituite pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv si Legii nr.165/2013 privind masurile pentru
finalizarea procesului de restituire, in naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv,
cu modificarile ulterioare;

Analizeaza cererile formulate privind reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate, corectarea,
anularea, revocarea titlurilor de proprietate, prezentand propuneri comisiei locale de fond funciar
pentru rezolvare, in conformitate cu prevederile legale in materie de fond funciar;

Intocmeste rapoarte, situatii catre institutiile care solicita date despre stadiul aplicarii Legilor fondului
funciar;

Ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a actelor si documentelor intocmite in baza
legilor fondului funciar, Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv si Legea nr.165/2013 privind madsurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau
prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv, cu modificarile ulterioare, inclusiv a planuruilor
cadastrale existente;

Participa la receptia documentatiilor tehnice cadastrale pentru imobilele apartinand domeniului public
si privat al comunei Sotanga;

Utilizeaza aplicatia informatica GIS Data Viewer de utilizare a datelor tehnico-edilitare si cadastrale si
aplicatia Geomedia Viewer - Sistem Informational Geografic de date spatiale;

Intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si materializarea acestora
conform prevederilor legale si a PUG;

Participa la verificarea in teren a masuratorilor documentatiilor tehnice cadastrale;

Monitorizeaza evidenta tuturor schimbarilor de categorii de folosinta ale terenurilor agricole si
neagricole la nivelul teritoriului administrativ al comunei;

Identifica in teren imobilele in vederea intocmirii certificatelor de atestare a proprietatii si proceselor
verbale de identificare a imobilelor (anexa 1 si 2) si certificatelor de atestare a edificarii/extinderii
constructiilor (anexa 17), in urma solicitarilor cetatenilor care instraineaza imobile; Intocmeste certificate
de atestare a proprietatii si procesele verbale de identificare a imobilelor (anexa 1 si 2) si certificate de
atestare a edificarii/extinderii constructiilor (anexa 17), in urma solicitarilor cetatenilor care instraineaza
imobile;

Verificd documentatiilor tehnice cadastrale pentru imobile, in concordantd cu datele din titlul de
proprietate, registrul agricol, inventarul domeniului public si privat si baza de impozitare;

Verifica, completeazd, valideaza si actualizeaza elementele de nomenclaturd stradala;

Participa la lucrarile Comisiei pentru identificarea, evaluarea si stabilirea starii tehnice/de fapt a
cladirilor/terenurilor neingrijite si nelucrate timp de 2 ani consecutivi, situate in comuna Sotanga si
indeplineste atributiile stabilite In acest sens prin dispozitia primarului.
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COMPARTIMENT STARE CIVILA

Art. 42 — Compartimentul stare civila este constituit dintr-o functie publicd de executie cu urmadtoarele
atributii :

>

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

Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II;

anegistreazé acte si fapte de stare civild si inscrie mentiuni la cerere, pe baza declaratiei persoanei
obligate la aceasta, sau din oficiu, In conditiile prevazute de lege;

Verifica realitatea continutului declaratiei si concordanta acesteia cu actele de identitate, certificatele de
stare civild si cu celelalte inscrisuri prezentate de declarant;

Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului nr. 679/2016;
Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila; dovezile
cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
Trimite S.P.C.L.E.P. Targoviste, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate
se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu;
Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

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

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

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

Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul D.P.C.E.P.
Dambovita ;

Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;
Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. Targoviste;

Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in statutul
civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile la
D.P.C.E.P. Dambovita; la primirea avizului prealabil intocmeste referat de aprobare pe care il prezinta
primarului; in baza avizului prealabil, a aprobarii cererii de transcriere, a documentelor depuse de
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solicitant si a evidentelor proprii, intocmeste acte de stare civila si elibereaza certificate corespunzatoare
persoanelor indreptatite;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza D.P.C.E.P.
Dambovita, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de catre primar si eliberarii certificatului de ctare civila corespunzator;

Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al D.P.C.E.P. Dambovita;

Primeste cererile de divort pe cale administrativd, indeplineste procedura divortului pe cale
administrativa si elibereaza certificate de divort; inscrie mentiuni de divort pe actele de stare civild aflate
in pastrare si le comunica la exemplarul II; inainteaza copiile certificatelor de divortla S.P.C.L.E.P. de la
domiciliul sotilor, in vederea actualizarii R.N.E.P;

Inainteaza D.P.C.E.P. Dambovita exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

Sesizeaza imediat D.P.C.E.P. Dambovita, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special;

Intocmeste, elibereaza si tine evidenta livretelor de familie;

Elibereaza la cererea persoanelor indreptatite extrase multilingve, in baza actelor de stare civila aflate in
arhiva proprie ; tine gestiunea extraselor multilingve in registrul special ; propune necesarul de extrase
multilingve si il comunica structurii de stare civila din cadrul D.P.C.E.P. Dambovita;

Intocmeste sesizari privind deschiderea procedurii succesorale, pe baza datelor furnizate de
Compartimentul registrul agricol, cadastru si agricultura si Compartimentul venituri, si le comunica in
termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliard, in a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu;
Efectueaza operatiuni in Registrul electoral, asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal si
securitatea prelucrarilor in Registrul electoral.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Art. 43 — Compartimentul Resurse Umane este constituit dintr-o functie publica de executie cu urmatoarele
atributii:

>

>
>
>

Utilizeaza componenta “Resurse umane — evidenta personal” in calitate de titular si raspunde de buna
functionare a programului informatic implementat;

Tine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fara plata, de maternitate ;

intocmeg.te contractele individuale de muncs, actele aditionale pentru personalul contractual;
Intocmeste state de functii ca urmare a modificirilor intervenite in raportul de serviciu/contractul
individual de munca al salariatilor.

Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
primarului si statul de functii;

intocmegte actele necesare privind Incadrarea, numirea, transferul, avansarea, promovarea,
suspendarea, Incetarea activitatii, pensionarea si orice alte modificari aparute in raporturile de munca
sau contractele individuale de munca ale salariatilor si le comunica acestora in termen de maximum 5
zile lucratoare de la emitere;

Réaspunde de evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, comunica ANFP informatiile privind
functiile publice si functionarii publici din cadrul institutiei si orice modificare intervenita in situatia
functionarilor publici, prin intermediul Portalului de management (de gestiune a documentelor de
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raportare) pe baza de parola; foloseste semnatura electronicd a reprezentantului legal al institutiei
numai pentru utilizarea Portalului de management in relatia cu ANFP;

Organizeaza concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante, in conditiile legii;

Organizeaza concursurile pentru ocuparea functiilor contractuale vacante, in conditiile legii;

Intocmeste dosarele profesionale si personale ale salariatilor; certificd datele cuprinse in dosarele
profesionale;

Elibereaza adeverinte care sa ateste activitatea desfasuratd, durata activitatii, salariul, vechimea in
munca si in specialitate, etc. pe baza documentelor din dosarele profesionale/personale.

Verifica situatia acordarii gradatiilor corespunzatoare transelor de vechime ale salariatilor;

Colaboreaza cu Serviciul financiar, contabil, patrimoniu, administrarea domeniului public si privat
pentru aplicarea oricdror modificdri privind salarizarea personalului;

Monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul Primdriei comunei Sotanga si intocmeste rapoarte si analize cu privire la
acestea;

Desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la initiativa
sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, Insa din conduita adoptata rezulta
nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

Elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitdtile care se manifesta In activitatea
functionarilor publici si care ar putea determina o incélcare a principiilor si normelor de conduita, pe
care le inainteaza primarului, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor;

Organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale
cadrului normativ In domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru respectarea
drepturilor cetdtenilor in relatia cu primaria;

Semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incdlcarea principiilor si
normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

Analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii primariei
cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd cu cetdtenii si formuleaza
recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

Adreseaza In mod direct intrebari sau aplicd chestionare cetdtenilor si beneficiarilor directi ai activitatii
primadriei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu
privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite;

Elaboreaza si actualizeaza Codul etic si de integritate.

Intocmeste registrul de evidenta a functionarilor publici; completeaza datele cuprinse in registru in baza
documentelor privind modificarile intervenite;

Intocmeste formularul L153 si il inainteazi la ANAF;

Completeaza si transmite la ITM Registrul general de evidenta a salariatilor — personal contractual;
Réaspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricaror altor masuri
privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate, le
supune spre aprobare primarului si asigura transmiterea acestora la ANFP;

Asigurd consultantd si asistentda functionarilor publici de conducere in stabilirea masurilor privind
formarea profesionald a functionarilor publici din subordine;

Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul
primariei si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate;

Intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul aparatului
de specialitate.

Asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese ale functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate;
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Primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere o dovada
de primire; la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

ofera consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a
acestora; evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale;

Trimite la ANI copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o
copie certificatd a registrelor speciale, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

Intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus declaratiile
de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le
un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

Acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si evaluarea
averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmeste note de opinie in acest sens, la
solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL SI ARHIVA

Art. 44 — (1) Compartimentul relatii cu publicul si arhiva constituit din 2 functii publice de executie,
realizeaza sistemul intern al Primariei Sotanga in relatia cu cetatenii si alte parti externe, desfasurand
activitdti de primire, inregistrare, dirijare si expediere a corespondentei solicitdrilor cetdtenilor, de informare
si indrumare a acestora, de programare a audientelor, de arhivare a documentelor.

(2) Asigura transparenta decizionald si accesul la informatiile de interes public, exercitand urmatoarele
atributii:

>

Utilizeaza componenta “Managementul documentelor” a sistemului informatic de gestiune a activitatii
primariei (SIGAP) in calitate de titular aplicatie si raspunde de buna functionare a programului
informatic implementat;

Gestioneaza activitatea de Inregistrare a documentelor, expedierea corespondentei si evidenta
circuitului acesteia In cadrul institutiei; activitatea de inregistrare se face in Registrul General de Intrare-
lesire, in ordinea cronologica a primirii sau expedierii lor, atat pe suport de hartie, cat si in format
electronic;

Inregistreaza corespondenta primita prin fax, e-mail sau posta In Registrul General de Intrare-lesire si o
inainteaza catre primar in vederea repartizarii catre compartimentele de specialitate si le preda
salariatilor pe baza de semnaturd, urmarind solutionarea in termenul legal;

Raspunde pentru pastrarea Registrului General de Intrare-lesire; raspunde si gestioneaza urmatoarele
registre: Registru de petitii; Registru de audiente; Registru reclamatii si sesizdri; Registru inmanare acte
procedurale;

Tine evidenta petitiilor in registrul special, le inainteaza primarului in vederea repartizarii catre
compartimentele de specialitate si urmareste termenul de trimitere a raspunsului;

Urmareste respectarea termenului prevazut de lege pentru solutionarea documentelor/petitiilor si
inainteaza raspunsurile, pe baza de semnatura, prin posta recomandat sau cu confirmare de primire,
posta electronica, dupa caz;

Asigura preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea intocmai a mesajelor
receptionate;

Gestioneaza activitatea de arhiva la nivelul institutiei si isi insuseste legislatia specifica care
reglementeaza activitatea de arhivare a documentelor;

Propune modificarea/completarea Nomenclatorului si il inainteaza spre aprobare catre directiile
judetene ale Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr.1 la Legea nr.16/1996, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Grupeaza documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in
Nomenclatorul documentelor de arhiva;
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Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit, pe baza unui registru,
potrivit prevederilor legale;

Preia documentele create de fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate al Primarului pe
baza de semnatura, intocmind proces-verbal de predare-primire a dosarelor/documentelor in doua
exemplare si le depoziteaza in arhiva institutiei;

Efectueaza periodic selectionarea documentelor si inainteaza procesul-verbal de selectionare, insotit de
inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele
documentelor ce se pastreaza permanent, spre aprobare comisiilor din cadrul directiilor judetene ale
Arhivelor Nationale;

Intocmeste, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice sau juridice, certificate, adeverinte, copii si extrase
de pe documentele pe care le detine in arhiva, daca acestea se refera la drepturi care il privesc pe
solicitant;

Procedeaza la scoaterea documentelor din evidenta arhivei numai cu aprobarea conducerii creatorilor
sau detinatorilor de documente si cu avizul directiilor judetene ale Arhivelor Nationale;

Pastreaza documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare si asigura indeplinirea conditiilor
(temperatura, umiditate, luminozitate, conditii de siguranta) in incinta spatiului destinat arhivarii;
Raspunde de aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare in realizarea protectiei, sigurantei
documentelor arhivate, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau comercializarii
in alte conditii decat cele prevazute de lege;

Depune la Directia Judeteana ale Arhivelor Nationale, cate un exemplar al inventarelor documentelor
permanente ce le detine, la expirarea termenelor de depunere a acestora;

Primeste actele de procedura si le inregistreaza in Registrul special;

Comunicd actele de procedura persoanelor in cauza / afiseaza actele de procedurs;

Intocmeste procese-verbale privind indeplinirea procedurii de citare;

Inainteaza dovezi de inmanare / procese-verbale la instants, in termenul legal.

Redacteaza lucrari de secretariat pentru Consiliul Local, primar, aparatul de specialitate al primarului,
repartizate de sefii ierarhici;

Realizeaza legaturile telefonice pentru organele de conducere si salariati;

Arhiveaza copiile adeverintelor intocmite si eliberate de compartimentele de specialitate;

Elibereaza certificate de nomenclatura stradala;

Efectueaza copii ale documentelor cu aparatul xerox;

Intocmeste condica de prezenta;

Intocmeste foile colective de prezenta pe baza datelor din condica de prezenta;

Gestioneaza materialele consumabile, obiectele de inventar si mijloacele fixe;

Intocmeste note receptie si constatare diferente (NRCD), bonuri de consum si fise de magazie;
Urmadreste modul de realizare a audientelor pe care il consemneaza in Registrul de audiente, urmareste
termenul de rezolvare si comunica modul de solutionare persoanei audiate;

Analizeaza cererile de furnizare a informatiilor publice si dispune cu privire la caracterul acestora-
comunicate din oficiu, furnizabile la cerere sau exceptate de la liberul acces - si ia mdsuri pentru
rezolvarea solicitarilor conform normelor in vigoare si transmite raspunsul cdtre solicitant, in termenul
legal, conform prevederilor Legii nr.544/2001;

Asigurd indeplinirea obligatiei legale de furnizare din oficiu a infomatiilor prevazute de lege, prin
afisare in locuri vizibile la sediul institutie, prin crearea de inscrisuri care sa cuprinda aceste informatii;

Art. 45 - Pentru protectia datelor cu caracter personal, in aplicarea prevederilor Regulamentului Uniunii
Europene nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si a politicii de confidentialitate a prelucrarii datelor cu

caracter personal, la nivelul Primdriei comunei Sotanga este desemnat prin dispozitia primarului,
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, care indeplineste urmatoarele atributii:
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a) Informeaza si consiliazd operatorul precum si salariatii care se ocupd de prelucrare cu privire la
obligatiile care le revin in temeiul regulamentului si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern
referitoare la protectia datelor;

b) Monitorizeaza respectarea regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern
referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter
personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului
implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

c) Acordad consiliere la cerere iIn ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functionarii acesteia;

d) Asigura protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in considerare datele
persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si echilibrat cu alte drepturi fundamentale
in conformitate cu principiul proportionalitdtii- analizeaza daca o persoana fizica este supusa
pseudonimizarii, identificabild, prin luarea in considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care
este probabil, in mod rezonabil, sa le utilizeze fie operatorul, fie o altd persoand, in scopul identificarii, In
mod direct sau indirect, a persoanei fizice respective;

e) Se asigura cd a fost furnizatd o declaratie de consimtdmant formulata in prealabil de cdtre operator, intr-o
forma inteligibild si usor accesibild, utilizand un limbaj clar si simplu, fara clauze abusive, pe care persoana
a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta;

f) Se asigura ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes legitim;

g) Se asigura ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru care datele cu
caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci cand prelucrarea este
compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate;

h) Se asigurd cd pentru a stabili dacd scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu scopul pentru care au
fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupa ce a indeplinit toate cerintele privind
legalitatea prelucrdrii initiale, tine seama, printre altele, de orice legatura Intre respectivele scopuri si
scopurile prelucrarii ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu caracter personal,
in special de asteptdrile rezonabile ale persoanelor vizate;

i) Coopereazza cu autoritatea de supraveghere;

j) Isi asuma rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabild, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta
chestiune;

k) Tine seama In mod corespunzdtor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la indeplinirea sarcinilor
de reponsabil cu protectia datelor.

Art. 46 — Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin personalului de conducere:

» Organizeazd activitatea atat pe compartimente, cat si pe fiecare salariat din subordine;

» Urmadresc si raspund de elaborarea corespunzitoare a lucrdrilor si finalizarea acestora in termenele
legale;

» Dispun masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

» Asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, ludnd maésurile ce se impun;

» Urmaresc si verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe care le
condugc, 1i indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentelor in indeplinirea
sarcinilor incredintate, pentru a asigura minimizarea erorilor, eliminarea neregulilor si fraudei,
respectarea legislatiei in vigoare;

> Repartizeaza sarcinile salariatilor subordonati, dand indrumadrile necesare pentru solutionarea acestora;

> Verificd, semneaza sau avizeaza, dupa caz, lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din
subordine;

» Stabilesc atributiile salariatilor subordonati si intocmesc fise de post;
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Identifica obiectivele specifice compartimentelor din subordine si indicatorii de performanta asociati,
stabilesc masurile necesare si urmadresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor; analizeazd si
evalueaza periodic activitatea personalului din subordine, atat din punct de vedere cantitativ, cat si
calitativ, pe baza indicatorilor de performanta stabiliti;

Aproba cererile de concediu de odihna pentru personalul din subordine, cu respectarea programarii
aprobate si cu asigurarea functionarii in bune conditii a activitatii compartimentelor subordonate;
Solicitd lunar si anual rapoartele de activitate ale personalul din subordine, intocmeste si prezinta
primarului raportul de activitate centralizat;

Intocmesc rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine;
propun formele de perfectionare profesionala necesare bunei desfdsurari a activitatii;

Asigura Intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor documentate de la nivelul compartimentelor
pe care le conduc, cat si implementarea standardelor de control intern managerial; monitorizeaza
masura In care acestea sunt respectate de intreg personalul din subordine;

Intocmesc chestionare de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern
managerial si le inainteaza secrretarului comisiei de monitorizare;

Asigurd implementarea, mentinerea si imbunatdtirea continua a sistemului de management al calitatii si
integrarea acestuia In procesele specifice desfasurate la nivelul compartimentelor pe care le conduc;
Raspund de respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial
Local; asigurd publicarea in Monitorul Oficial Local a documentelor specifice activitatii care, potrivit
legii, fac obiectul aducerii la cunostinta publica.

Art. 47 — Pe langd atributiile specifice fiecdrei activitati, salariatii Primdriei comunei Sotanga au si

urmatoarele atributii comune:

>

>
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Utilizeaza componenta “Managementul documentelor” a sistemului informatic de gestiune a activitatii
primariei (SIGAP) si raspunde de buna functionare a programului informatic implementat;

Asigura publicarea In Monitorul Oficial Local a documentelor specifice activitatii care, potrivit legii, fac
obiectul aducerii la cunostinta publica;

Aplica prevederile dispozitiei primarului privind digitalizarea Primariei comunei Sotanga;

Identifica activitatile procedurabile si elaboreaza proceduri operationale, pe care le actualizeaza ori de
cate ori este necesar;

Initiaza si intocmeste referate de specialitate la proiectele de hotarari si dispozitii;

Rezolva corespondenta din sectorul sau de activitate si cea repartizatd de sefii ierarhici, in termenul
prevazut de lege; formuleaza raspunsuri la petitiile repartizate, in termenele stabilite de lege;

Efectueaza numerotarea si predarea documentelor in arhiva, conform Legii nr.16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Raspund de buna functionare a bunurilor pe care le au in gestiune conform contractului de constituire
a garantiei materiale;

Se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu postul sau;

Intocmesc dosar de legislatie pe care il actualizeaza cu actele normative din domeniul sau de activitate;
Asigura protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora in conformitate cu
Regulamentul Parlamentului European si al Consiliului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;
Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal;

Prelucreaza date cu caracter personal in scopurile pentru care au fost colectate;

Stocheaza datele personale atata timp cat este necesar in scopul pentru care au fost colectate sau pe
perioada de timp prevazutd de dispozitiile legale;

Transmit date cu caracter personal numai in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Isi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
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persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de

munca;

Isi insusesc si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca;

Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice forma;

Respecta normele, regulile si masurile de protectia civila stabilite; participa la instruiri, exercitii,

aplicatii si la alte forme de pregatire specifice;

» Sprijina si participa la activitatile si actiunile SVSU Sotanga;

» Raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor din
documentele intocmite;

» Raspund de pastrarea confidentialitatii in legaturad cu informatiile si documentele de care ia cunostinta
ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

> indeplinegte cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios indatoririle de serviciu; se

YV V V

abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

Intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate, pe care le inainteaza sefului ierarhic;

Respecta prevederile referitoare la documentele SMC, SCIM, ROF si RI;

Indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite de sefii ierarhici, in conformitate cu pregatirea
profesionala si instruirea sa.

YV V V

Art. 48— Salariatii Primdriei comunei Sotanga au urmatoarele responsabilitati:

» Raspund de incheierea cu obiectivitate a actelor, dau dovadd de exigentd, fermitate, corectitudine,
comportare civilizatd;

» Réspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care au acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu, cu exceptia
informatiilor de interes public;

» Raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si iIn mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtin de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

» Réspund de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce le revin potrivit legii, programelor aprobate

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

Raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor din documentele

intocmite;

v

Raspund de indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului;
Raspund de realizarea la timp si intocmai a indatoririlor de serviciu;
Sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament ;

VVVY

Sd informeze cetatenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor acestora.

CAPITOLUL IV
MANAGEMENTUL CALITATII SI SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art. 49 — (1) Sistemul de management al calitatii (SMC) este definit ca fiind un sistem de management prin
care se orienteazd si se controleaza institutia In ceea ce priveste calitatea. Sistemul de management al
calitatii este acea parte a sistemului de management, orientatd cdtre obtinerea rezultatelor, in raport cu
obiectivele calitatii, pentru satisfacerea necesitatilor, asteptarilor si cerintelor pdrtilor interesate, dupa caz.
(2) Pentru mentinerea proceselor necesare ale SMC, este numit un reprezentant al managementului care
asigurd legatura cu organismele de certificare in probleme legate de SMC, se asigurd cd este promovata
congtientizarea cerintelor membrilor colectivitatii locale in cadrul primariei, urmareste mentinerea in mod
eficace a SMC, raporteaza despre functionarea SMC, despre necesitatile de imbunatatire si elaboreaza
proceduri de lucru.
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Art. 50 - (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantda cu
obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice In mod
economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

(2) Sistemul de control intern managerial al Primadriei comunei Sotanga reprezinta ansamblul de masuri,
metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarui compartiment, instituite in scopul realizarii obiectivelor
la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a
politicilor adoptate.

(3) In vederea monitorizirii, coordondrii si indrumdérii metodologice a implementdrii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, s-a constituit prin dispozitia primarului o structurd cu atributii in
acest sens, denumita Comisia de monitorizare, care isi desfdsoara activitatea in baza Regulamentul de
organizare si functionare al comisiei.

(4) Comisia de monitorizare elaboreazd anual in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
Ordinului secretariatului general al Guvernului nr.600/2018, Programul de dezvoltare a Sistemului de
control intern managerial.

Art. 51 - (1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se organizeaza si
se desfdsoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea
Sistemului de management al calitatii, Sistemului de control intern managerial si a Standardelor de control
intern managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcind de serviciu pentru tot
personalul implicat si cade In sarcina conducdtorilor de compartimente implementarea si respectarea
acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea Sistemului de
management al calitatii si Sistemului de control intern managerial completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 52 - (1) Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeazs,
se desfdsoard, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor de lucru, cat si a Procedurilor
documentate (proceduri de sistem si proceduri operationale), elaborate si aprobate.

(2) Procedurile de lucru se elaboreaza de reprezentantul managementului si se aproba de catre Primar.

(3) Procedurile de sistem se elaboreaza de Comisia de monitorizare, se verifica de secretarul Comisiei, se
avizeaza de presedintele Comisiei de monitorizare si se aproba de cdtre Primar.

(4) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare compartiment in
parte, se verificd de seful compartimentului, se avizeazd de presedintele Comisiei de monitorizare si se
aprobad de cdtre primar.

(5) Procedurile de lucru si cele documentate se actualizeaza permanent functie de modificarile intervenite in
organizarea si desfdsurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 53 - Procedurile de lucru si procedurile documentate stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate Intocmai de cdtre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitatii si Sistemului de control intern managerial, pentru buna functionare a aparatului de
specialitate al Primarului.
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CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 54 — Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza prin fisa
postului care se intocmeste, conform legii, de cdtre functionarii publici de conducere si personalul
contractual cu functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobatd, se aproba de cdtre
primar si se comunica compartimentului resurse umane pentru completarea dosarului profesional; o copie
se inmaneaza titularului postului, pe baza de semnatura.

Art. 55 — La nivelul institutiei functioneazd, in conformitate cu actele normative in vigoare, comisii de
specialitate numite prin dispozitie care reunesc reprezentanti din mai multe compartimente.

Art. 56 — Prezentul Regulament se modifica si se completeaza in functie de normele legislative ce vor apdrea
ulterior.

Art. 57 — Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin hotdrare a Consiliului Local al
comunei Sotanga si isi produce efectele fata de salariati din momentul incunostintdrii acestora. Se aduce la
cunostinta salariatilor din aparatul de specialitate al primarului, prin grija sefilor ierarhici si a persoanelor
interesate prin publicarea pe pagina de Internet a Primariei comunei Sotanga.

PRESEDINTE DE SEDINIA, Contrasemneazad,
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
jr. Floarea POPESCU
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