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Partea 1
ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI SOVEJA

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art. 1. (1) Administratia publicd locala reprezinti totalitatea activititilor desfagurate, in
regim de putere publici, de organizare a executdirii §i de executare in concret a legii st de prestare
de servicii publice, in scopul satisfacerii interesului public local .

(2) Priméria comunei Soveja este organizatd gi funcfioneazd, potrivit prevederilor
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,cu modificirile si completirile ulterioare,la sediul
din : Soveja str Simion Megedinti nr 92 .

(3) Primiria comunei Soveja este structurd functionala fiird personalitate juridici si
fird capacitate procesuali, cu activitate permanenti, care duce la indeplinire hotérarile autorititii
deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutiondnd problemele curente ale colectivitétii
locale .

Art.2, Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Soveja , judeful Vrancea a fost elaborat in baza urmitoarelor acte normative:

- Ordonanta de wrgenti nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completérile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile gi completirile ulterioare;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscali;

- Legea nr. 82/1991 a contabilititii, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr.287/2009 privind Codul Civil, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale;

- Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila;

- Legea nr.292/2011 a asistentei sociale;

- Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificirile si
completirile ulterioare;

- Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, cu modificarile si
completiirile ulterioare;

- O.U.G.nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederca cresterii copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicaté, cu modificarile gi completarile ulterioare ;

- H. G. nr. 1058/2024 pentru stabilirea salariului de bazd minim brut pe tard garantat in
plata;

- Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei §i alocatia de susfinere pentru
familia monoparentald, cuo modificérile $i completérile ulterioare;

- Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificérile si completirile
ulterioare ;

- Legea nr. 226/2021 privind stabilirea mésurilor de protectie sociald pentru consumatorul
vulnerabil de energie cu modificérile si completirile ultericare ;

- H.G. nr.1073/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 226/2021 privind stabilirea mésurilor de protectie sociald pentru consumatorul
vulnerabil de energie ;
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- Nommele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim
de incluziune, aprobate prin Hotfirdrea Guvernului nr. 1.154/2022, cu modificirile si
completirile ulterioare ;

- Legea nr.51/2006 a servicillor comunitare de utilitifi publice, cu modiiicérile §i
completirile ulterioare;

- Legea nr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietétii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificarile 5i completarile ultertoare;

- 0.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;

- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificirile si
completirile ulterioare;

- Legea nr.50/1991 privind autorizarea executirii lucrdrilor de constructii, cu modificérile i
completirile ulterioare;

- H.G.nr.759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificirile st completérile
ulterioare;

- Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului §i a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea §i functionarea Autoritafii Electorale Permanente;

- Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autorititilor administratiei publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romdniei, cu meodificirile §i
completérile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile i
completarile ulterioare;

- O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern §i controlul financiar preventiv, cu modificarile
si completirile ulterioare;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificarile si completiirile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfigoard activitatea de control
financiar preventiv propriu;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor
publice;

- Legea nr. 52/2003 oprivind transparenfa decizionald in administrafia publicd, cu
modificirile si completérile ulterioare;

- Hotirarile Consiliului Local al comunei Soveja , judetul Vrancea;

Aceasti enumerare nu este limitativd, ea se completeazi cu alte acte normative care confin

atributii date in sarcina autorititilor publice locale.

Art.3. Functionarea institutiei se intemeieaza pe principiul autonomiei locale, al legalitifii,
egalitifii,transparentei,proportionalititii,satisfacerii interesului public,impartialitati, continuitéfii si
adaptabilitétii.

Artd4. Autorititile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia localé la nivelul
comunei sunt; Consiliul Local al Comunei Soveja, ca autoritate deliberativa gi primarul comunet
Soveja, ca autoritate executivi, organe alese conform legii.

Art.5. Consiliul Local si primarul functioneazi ca autoritdfi administrative autonome si
rezolvi treburile publice din comuni, in conditiile prevézute de lege.

Art.6. (1) Primiria constituie o structurd functionald cu activitate permanent, formati din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.

(2) Primdria duce la indeplinire hotirdrile Consiliului Local s§i dispozitiile
primarului, gestiondnd problemele curente ale colectivitifii in care functioneazi.



Capitolul 1T
Structura organizatorici

Art.7. Aparatul de specialitate al primarului este o structurd organizatoricid stabilitd prin
organigrama si statul de functii , aprobate prin hotéirdre a consiliului local , in baza numérului
maxim de posturt raportat annal de Institutia Prefectului .

Art.8. (1) Intreapa activitate a Primiriei este organizati si condusid de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului gi secretarului general care
asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce revin acestora .

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa
postului st prin dispozitii ale primarului comunei Soveja. Conducerea Primériei comunei Soveja
poate stabili pentru personalul aparatului propriu si alte atributii de serviciu, in functie de
modificarile ce intervin in domeniul administratiei locale, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(3) Programul de lucru si misurile de organizare ale acestuia, méasurile de disciplini
a muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a
primarulni in baza actelor normative in vigoare, in speté, fiind stabilite prin Regulamentul Intern.

(4) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comuner Soveja are
obligatia Intocmirii raportuluwi de activitate anual pand la data de 31 martie sau oricand se solicita
de cétre seful ierarhic superior, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de
serviciu, fiind $i o modalitate de verificare a Indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

(5) Corespondenta repartizata de citre conducerea primiriei se distribuie operativ, pe
bazi de semnaturd , urméarindu-se respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei .

{6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Soveja -
are obligatia de a cunoagte legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentiondnd faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale i a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinara.

Art.9. Priméria comunei Soveja, este structuratd pe 10 compartimente

Administrator public

resurse umane,ahizitii publice si relatii cu publicul

compartimentul asistentd sociali,

compartimentul agricol

compartimentul urbanism ,

serviciul SVSU,

compartimentul administrativ;

contabilitate, taxe si impozite

cultura (biblioteca si centrul cultural)

compartimentul alimentare cu apa, canalizare,mediu
Organigrama §i numdirul de personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Soveja, judetul Vrancea sunt prezentate in anexa ¥ si 2 (conform organigramei si statului de
functii) la prezentul Regulament.

Capitolul 111
Relatiile in cadrul autoritdtii publice

Art.10. in cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art. 11, Relafiile de autoritate ierarhica
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- Subordonarea secretarului, viceprimarului si administratorului public fatd de primar;
- Subordonarea personalului de executie fafi de secretarul general, viceprimar , primar si
administrator public

Art.12. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorici a Primiriei, in conformitate cu atribufiile specifice fiechirui compartiment, obiectul
de activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art.13. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorici a Primiriei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor,
institutiile publice aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de colaborare
existd si intre compartimentele din structura organizatorica a primdriei i compartimentele similare
ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. — uri, din fard i
striindtate.

Art.14. Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislaiei In vigoare §i a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie, avizatd pentru legalitate de secretarul general al

unitatii,

Art.15. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de catre primar,
viceprimar si secretarul general, conform organigramei.

Art.16 . Conducerea Primiriei comunei Soveja , judetul Vrancea este asigurata de:
- Demnitari - primar si viceprimar ;
- Secretar general - functie publicd de conducere specificd .

Art.17. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

- In subordinea Primarului comunei Soveja, judetul Vrancea isi desfisoara activitatea:
1. Viceprimar ;
2. Secretar general ;
3 Administratorul piblic.
4 Serviciul SVSU
5 Compartimentul administrativ
6 Cultura
7Compartimentul alimantare ¢ apa, canalizare, mediu

- In subordinea Secretarului general al comunei Soveja, judetul Vrancea I5i desfdgoard
activitatea:
1. Compartimentul asisten{d sociald ;
2. Compartimentul agricol ;
3. Compartimentul urbanism;

In subordinea administratoruli isi desfasoara activitatea
- 1. Compartimentul contabilitate, taxe si impozite
- 2 compartimentul achizitii publice, resurse umane,relatii cu publicnl

Partea a ll-a
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU Al PRIMARULUI COMUNEI SOVEJA



Capitolul IV
Primarul comunei SOVEJA

Art.18. Primarul comunei Soveja, judetul Vrancea. Primarul indeplineste o functie de
autoritate publicé. El este conducétorul administratiei publice locale si al aparatului de specialitate
al autoritdtii administratiei publice locale.

Rolul primarului:

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romadniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotarrilor Consiliului Local. Primarui
dispune misurile necesare si acordi sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducatori ai autoritatilor administragiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotéririlor consitiului
judetean, In conditiile legii.

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

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

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

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul s& isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor Inscrise pe ordinea de zi, precum st de a formula amendamente
de fond sau de formé asupra oricéror proiecte de hotérari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne si striine, precum si in justifie.

(7) In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, primarul indeplineste urmitoarele
categorii principale de atributii:

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

a. Indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b. indeplineste  atribufii privind organizarea gi desfisurarea alegerilor,
referendumului i a recensiméntului;

¢. Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b} atributii referitoare la relatia cu constliul local:

a. prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a comunei Soveja, care se publica pe pagina de
internet a Primériei comunei Soveja In conditiile legii;

b. participd la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢. prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informéri;

d. elaboreaz#t, in urma consultarilor publice, protectele de strategii privind starea
economicd, sociald s1 de mediu a comunei Soveja, le publicd pe site-ul Primariei
comunei Soveja si le supune aprobarii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al Primariei comunei Soveja:

a. exercitd functia de ordonator principal de credite;

b. intocmeste proiectul bugetului Primariei comunei Soveja si contul de inchetere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele previzute de lege;



c. prezintd consiliului local informiri periodice privind execufia bugetard, in
conditiile legii;

d. initiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele Primériei comunei Soveja;

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

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

b. ia m#suri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c. ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) si (7);

d. ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si
controlulni furnizirii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei Soveja

e. numeste, sancfioneazi si dispune suspendarea, modificarea i Incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum gi pentru conducétori
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

fasigurd elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobarii
consiliului local §i actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h. asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului §i gospodririi apelor pentru serviciile furnizate cetifenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

(8) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputernicifi s& ducad la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in condifiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile §i completirile ulterioare.

(9) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiei
publice centrale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si judetene.

(10) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor
$i criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea prlmarulm

(11) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar §i de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfigurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civild, precum gi a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actloneazﬁ si ca reprezentant al statului.

in aceastd calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectulul in
conditiile legii, sprifinul conduc#torilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, dac sarcinile ce 1i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Capitolul V
Viceprimarul comunei Soveja

Art. 19. (1) Viceprimarul este subordonat primarului §i, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie In care exercitd in numele primarului, atributiile ce ii revin

acestuia.
(2) indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv

asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetifenilor, a prevederilor
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Constitufiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a
hotarérilor si ordonantelor Guvernului, a hotirérilor Consiliului Local, dispune misurile necesare
si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,
ale celorlalfi conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum i a
hotéirdrilor constliului judetean, in conditiile legii. Este responsabil cu monitorizarea si
imbunatatirea activitatilor legate de mediu.

(3) Viceprimarul exercita atributiile delegate de Primarul comunei Soveja, judetul
Vrancea:
(a) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreazi cu toate
serviciile si compartimentele institutiei, care fi vor asigura sprijinul necesar
(b) Raspunde si coordoneazi activitatea Compartimentului Administrativ §i gospodirire comunald
din comuna Soveja
(¢) Ia mésuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;
(d) Asigurd intrefinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea
semnelor de circulatie, desfisurarea normald a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;
(¢} la misuri pentru buna functionare si intrefinere a parcurilor, intretinerea locurilor verzi i
intretinerea locurilor de joaci pentru copii ;
(f) Réspunde de inventarierea i administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al
comunei;
(g) Ia mésuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel precum si
decolmatarea podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor;
(h) Realizeaza instructajul privind protectia muncii , urmareste si confirmi prestarea activitafilor in
folosul comunititii de cei ce intrd sub incidenta Ordonantei Guvernului nr. 55/2002 privind
regimul juridic al sancfiunilor prestirii unei activititi in folosul comunititii si Inchisorii
contraven{ionale, aprobati prin Legea nr.641/2002, cu modificarile si completirile ulterioare ;
(i) Efectueazd instructajul privind protectia muncii , coordoneazi si rispunde de activitatea de
realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau lucrdri de interes local de ciitre persoanele apte de
muncd, potrivit prevederilor Legii nr, 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile si
completirile ultericare;
(i) Propune primarultii comunei misuri privind eficientizarea activitdtii administraiei publice
locale;
(k) Indeplineste si alte atributii incredintate de primar sau consiliul local ;
() Participi la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

Viceprimarul este desemnat:

a) presedinte al comisiei de receptie a bunurilor , serviciilor si lucririlor din cadrul Priméiriei
comunei Soveja, achizitionate prin procedurid de achizitie directd , potrivit Legii nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile ultericare;

b) persoana responsabild cu coordonarea activitifilor prestate de zilieri , respectiv cu
activitatea de prevenire §i protectie a muncii pe care trebuie si le respecte zilierdi ;

Capitolul VI
Secretarul general al comunei Soveja

Art. 20. (1) Secretarul general al Comunei Soveja, judetul Vrancea indeplineste, in
conditiile legii, atributiile previzute potrivit art. 243 din Codul Administrativ nr. 57/2019, cu
maodificarile i completarile ulterioare. De asemenea, indeplineste si alte atributii previzute de lege,
precum §i insircindrile date de cétre Consiliul Local sau de citre Primar.

(2) In acest sens asigurd respectarea principiului legalitafii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii §i realizarea legiturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora.

(3) Secretarul general al comunei Soveja are urmétoarele atributii :

a) avizeazd proiectele de hotiirdri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérérile consiliului local;



b) participi la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local si
primar, precum si Intfre acestia i prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotirdrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

¢) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institufiile publice gi persoanele
interesate a proiectelor de hotdrari, dispozitii, hotirri ale consiliului local;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotirarilor consiliutui local;

g) asigura pregatirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

;

h) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

i) efectueazi apelul nominal si fine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

j) numara voturile si consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinti, sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

k) informeaza presedintele de sedintd san, dupid caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotéréri a consiliuhui local;

1) asigurd intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i
stampilarea acestora;

m) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local sé nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din QUG 57/2019; informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

n) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdfii administrativ-
teritoriale;

0) alte atribufii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

(5) Atributii privind Monitorul oficial local
- transmiterea documentelor spre publicare pe site-ul Primériei, in rubrica Monitorul oficial local,

conform QUG 57/2019 .

Partea a I11-a
ATRIBUTIILE APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI SOVEJA

Capitolul VII
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATOR PUBLIC

Atributiile administratorului public:

1. Coordoneazi, verifici si indrumi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului (compartiment achizitii publice, relatii cu publicul §i resurse umane, compartiment
contabilitate, impozite si taxe);

2. Colaboreazi cu viceprimarul comunei pentru buna desfisurare a serviciilor comunitare de
utilitati publice si a activitagilor edilitar-gospodaresti;

3. Asiguri comunicarea eficientd intre primar §i structurile subordonate primarului in special
asupra problemelor legate de tendintele si echilibrul bugetar, precum si in ceea ce priveste
fundamentarea oportunitétilor de finantare;



4, Face propuneri referitoare la asigurarea si managementul resurselor umane, financiare, tehnice
ale primariei pe care le gestioneza in limita competentelor ce ii sunt delegate de Primarul comunet
Soveja;

5. Coordoneazi proiectele Primariei comunei Soveja cu finantare din fonduri nerambursabile de la
bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte surse;

6. Asigurd managementul si coordonarea investifiilor publice, a achizitiilor publice si atragerea de
fonduri europene, restructurarea si eficientizarea activitatii administratiei publice locale;

7. Colaboreazi cu Secretarul general al Comunei Soveja pentru respectarea legalitdtii actelor §i
faptelor juridice desfasurate de cétre Primiria Comunei Soveja;

8. Propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primériei Comunei Soveja;

9. Sprijind si urméreste realizarea strategiel, a planurilor si activitdfilor de dezvoltare durabild a
comunei Soveja, economici, infrastructur;

10. Asigura si urméreste inventarierea patrimoniului public si privat;

11. Asigurd relatii directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii), relafia cu asociatiile non-
guvernamentale;

12, Reprezintd institufia in raport cu tertii, conform mandatului;

13. Administreazi, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul primériei §i asigurd gestionarea §i
administrarea, In conditiile legii, a integritatii patrimoniului acesteia;

14. Face propuneri pentru darea in administrare, concesionare sau inchirierea bunurilor proprietate
publici si privatd a comunei;

15. Prezinti primarului informiri si rapoarte cu privire la starea infrastructurii, investitiilor,
impactului acestora asupra mediului, sectoarelor economice st a cetiitenilor comunei;

16. Participd la sedinfele Consiliului Local, intdlnirile/dezbaterile tematice cu cetitenii
organizate/avizate de cétre primar;

17. Actioneazi pentru realizarea de parteneriate public-public si public-privat, in vederea elaborarii
si implementirii programelor si proiectelor de dezvoltare locala;

18. Propune asocierea sau colaborarea cu alte organizafii si institutii internationale;

19.Alituri de celelalte compartimente identifica sursele de finantare accesibile pentru finantarea
proiectelor de dezvoltare;

20. Crecaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluiri referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau;

21.Stabileste masuri organizatorice pentru executarea lucririlor de investitii aprobate conform
legiti;

22.Urméreste modul de indeplinire a masurilor stabilite si de executare la timp si In mod
corespunzitor a lucrérilor;

23.Elaboreaza programe de executare a lucririlor de reparatii si amenajari la scoli, gridinite, strizi,
parcuri, alte obiective de interes public; dupé aprobarea acestora, stabileste masurile organizatorice
necesare si urmdireste realizarea lor la termene si in conditii de calitate;

24, Asigurda promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

25.Elaboreazi i, dupé caz, actualizeazi, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritifii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;
26.Transmite referatele de necesitate care cuprind necesititile de produse, servicii si lucrdn,
valoarea estimatd a acestora, precum gi informatiile de care dispun, potrivit competentelor,
necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;
27.Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinti in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

28.indeplineste oricare alte atributii in domeniul achizitiilor publice;

29.Indeplineste atributiile delegate de citre primar, in limitele impuse de citre acesta.
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b)

g)
h)

)

k)
D

Capitolul VHI
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE ACHIZITII PUBLICE S1
RELATII CU PUBLICUL

Art. 21, (1) Awributii privind activitatea de resurse umane:

Asigura intocmirea formalitiilor privind scoaterea la concurs a posturilor i a promovdarilor
din cadrul aparatului de specialitate i rispunde de orgamizarea in conditii optime a
procedurilor specifice concursurilor —recrutarea si selecfia candidatilor pentru functii
publice si contractuale.Rispunde §i se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la

CONCUIS ;
Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea In munca a candidatilor declarati admisi ;

Efectueaza lucriri privind incheierea , modificarea,suspendarea si incetarea raportului de
serviciu sau a contractului de munci , precum si acordarea tuturor drepturilor previizute de
legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de
specialitate

Colaboreazi cu personalul de consucere in vederea intocmirii fiselor de post, rispunde si
tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate,
conform prevederilor legale

intocmeste,gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual

Raspunde de intocmirea situagiei privind planificarea concediilor de odihné , in vederea
aprobarii de cétre primar $i urméreste respectarea ei

Intocmeste, verifici §i avizeazi foile de prezenti colectivi (pontajul centralizator) lunar

Solicita si centralizeazi rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si figele de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din cadrul
Primériei

Raspunde de intocmirea Planului anual de formare profesionali al angajatilor pe care il
supune spre aprobare primarului ; Raspunde de evidenta planificarii si participérii
angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionalid

La solicitarea justificati a angajatilor , aprobata de céitre primar §i cu avizul AN.F.P.,
intocmeste documentatia necesari supunerii spre aprobare Consiliului Local pentru
transformarea unor posture vacante , prevazute in statul de functii

Asigura legatura institutiei cu A.N.F.P.,de care este coordonat metodologic

Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi , documente ale angajatilor in
conditiile legii , la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca

m) Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public

n)
0)
p)
Q)
1)

5)

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza

Asigurd si urméregte integrarea noilor angajafi

Asigura crearea bazei de date privind evidenta personalului.atét a functionarilor publici,
cit gi a personalului contractual

Asigurd intocmirea si gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici
si personalul contractual

arhiveazi gi inventariazi pe termene de pastrare , conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului,

Indeplineste alte atributii date de primar prin dispozitie sau cele care rezulta din actele
normative in vigoare

.y) -persoani responsabild cu completarea si transmiterea in REVISAL ;

Atributii din cadrul compartimentului al cirui scop principal este :

Aplicarea legislatiei privind achizifiile publice :

-intocmeste programul anual de achizitii publice;
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-.asigurd,intocmeste si rispunde de organizarea si desfagurarea procedurilor de achizifii publice
conform legislafiei in vigoare , dupi cum urmeaza :

- publicitatea achizitiilor publice(anunturi de intentie , de participare si de atribuire )

- inifiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP

- intocmirea caietului de sarcini

-intocmirea documentafiilor de atribuire i a celor descriptive,prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritéiti legate de acestea

-intocmirea notei estimative a contractului $i a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica

-intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publici

-intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publici
-intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publici
-intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizifie publici

- asigurd desfasurarea propriu- zisi a procedurilor de achizitie publici de atribuire a
contractelor de furnizare produse,servicii si lucrari

-intocmirea proceselor-verbale la deschiderea ofertelor

-analizarea ofertelor depuse

-ermiterea hotararilor de adjudecare

-primirea si rezolvarea contestatiilor

-Intocmirea rezolufiilor la contestatiile depuse

-participarea la incheierea contractelor de achizitie publica

-urmiritea respectdrii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectirii
valorilor si termenelor , confirmarea realitatii , regularitafii si legalititii plifilor aferente
contractelor ficindu-se de compartimentele care au proprus si solicitat achizitia publici
respectiva.

-.tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizifii publice de bunuri si servicii sau activitati
-.urmdreste executarea contractelor de achizitii si informeaz3 gefii ierarhici ori de céate ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale

-.colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primériei comunei Soveja la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice

.asigura predarea spre arhivare a tuturor docuemntelor rezultate din domeniul siu de activitate

Capitolul IX
Compartiment Asistentd Sociali

Art. 22. Atributiile postului din cadrul compartimentului asistenti sociald :

1.De realizare a diagnozei sociale la nivelul unitétii administrative-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale,
valorificarea potentialului comunititii in vederea prevenirii si depistirii precoce a situatiilor de
neglijare, abuz, abandon, violenta a cazurilor de risc de excludere sociali etc;

2.De coordonare a misurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere social in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

3.De strategie, prin care asiguri elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anul de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

4.De comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor
care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale - AJPIS , AJOFM , DGASPC , Politie,
Institutia Prefectului si alte Primdrii - precum si cu reprezentantii societiitii civile care
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desfasoara activititi in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum
si cu persoanele beneficiare;

5.De promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile;

Atributii privind venitul minim garantat (VMI)/ajutor de urgenti:

6.Inregistreaza si solutioneaza cererile solicitanfilor de venit minim de incluziune care se
acorda conform Legii nr.196/2016 si le supune spre analiza periodic si la termenele prevazute
de lege ;

7.Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea/modificarea VML, in termen legal ;

8.Intocmirea referatului si dispozitiei de aprobare/respingere/modificare/inceiare VMI ;
9..Urmareste indeplinirea de cétre beneficiarii VM], a obligatiilor ce le revin;
10.Modificd cuantumul VMI, suspend si inceteazi plata VMI ;
11.Efectueazi periodic (din 6 in 6 luni) anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au
stat la baza acordarii ajutorului social;
12.Actualizeazi permanent dosarele de venit minim de incluziune (VMI) si fine la zi evidenta
beneficiarilor, solicitind la termen primarului eventuale modificari, suspendari, incetéri la
VMI;
13.Transmite in termen legal la AJPIS dispozitiile de acordare, respingere, modificare,
suspendare, incetare;
14.Elibercaza dovezi, adeverinte persoanelor beneficiare de VMI,
15.Comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;
16.Urméreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistent3 sociala;
17.Inregistreaza si solutioneaza pe baza de anchetd sociald, solicitirile privind acordarea
ajutoarelor de urgenta ;
18.Verifici indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenfd sociala,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin horarére a consilului local,
si pregateste documentafia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta
sociala;
Atributii privind ajutorul pentru incilzirea locuintei (Al) §i a suplimentului pentru
consumul de energie electricd / suplimentului pentru energie pentru consumul de
combustibili solizi 5i /sau petrolieri (SUPLE}):

19..Intocmeste §i instrumenteazi dosarele pentru incalzirea locuintei care se acorda conform
Legii nr. 226/2021 privind stabilirea misurilor de protectie sociald pentru consumatorul

vulnerabil de energie;
20.Intocmeste referatul i dispozitia de aprobare/respingere/modificare/incetare
21.Intocmeste statele de plati ale benificiarilor de ajutor pentru incélzirea locuintei (Al), pentru

suplimentul pentru energie si celorlalte documente privind plata acestora;

22 Intocmeste si transmite in termenul prevazut de lege rapoartele statistice, borderourile,
anexele privind ajutoarele de inc#lzire, supliment energie, supliment lemne pe care le
fnainteaza catre A.J.P.I.S. Vrancea ;

Atributii privind alocatii de stat / Indemnizatii pentru cresterea copilului / Stimulent de
insertie:
23 Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare
din care rezulti indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;
24.Intocmeste si Tnainteazd AJPIS borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru

acordarea alocatiei de stat ;
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25,

26.

27
28

Primeste cererile §i propune AJPIS pe bazi de anchetd sociald schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanti ;

Inregistreazi cererile pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului in vérstd de
pand la 2 ani ;

. Inregistreazi cererile pentru acordarea stimulentului de insertie ;
. Intocmeste anchete sociale .

Atributii in domeninl protectiei copilului :

29. Colaboreazi cu DGASPC privind prevenirea riscului separiirii copilului de familia sa ;

30. Monitorizarea copiilor cu parinti plecati In striinitate ;

Asiguri consilierea si informarea familiilor cu copil in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului ;

31.Asigura si monitorizeazi aplicarca méisurilor de prevenire §i combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire §i combatere a violentei domestice, precum si a
compartimentului delincvent ;

32.Urmareste punerea in aplicare a hotdrarilor comisiei pentru protectia copilului —instantei de
tuteld referitoare la prestarea de citre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes
local, pe durata aplicérii masurii de protectie speciala ;

Atributii privind intocmirea §i evidenta dosarelor pentru persoanele cu handicap,
dosare asistenti personali, indemnizatii pentru persoanele cu handicap :

33.Verificarea, prin anchete sociale, a indeplinirii, de cétre solicitan{i, a condifiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal, totodatd, propunénd aprobarea sau,
dupi caz, respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea In functia de asistent personal a
persoanei cu handicap grav;

34 Verificarea periodica, la domiciliul asistatului, a activititii asistentului personal al persoanei
cu handicap grav, precum si Intocmirea referatelor constatatoare in urma verificérilor;
35.Avizarea rapoartelor semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor
cu handicap grav, privind activitatea si evolutia stirii de sdnétate si handicap a acestora, totodata
dispundnd i efectuarea controalelor periodice asupra activitatii asistentilor personali si
prezentarea, semestrial, a unui raport in acest sens, consiliului local,

36.Verificarea, prin anchete sociale, a Indeplinirii conditiilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite parinftlor sau reprezentanfilor legali ai copilului cu handicap grav, precum §i a
adultulut cu handicap grav sau reprezentantului sfu legal, propunind, dupd caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiei;

37 Inregistrarea dosarelor privind acordarea indemnizatiei lunare pentru persoane cu
handicap grav;

38.Verificarea, prin anchete sociale, a indeplinirii conditiilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si a
adultului cu handicap grav sau reprezentantului siu legal, propundnd, dupi caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiei;

39.intocmirea referatului si dispozitiei de aprobare/ incetare a indemnizatiei Iunarepentru
persoane cu handicap grav;

40.Deplasarea in teren si intocmirea, pentru fiecare dosar, a anchetei sociale din 6 in 6 luni sau
ori de céte ori existd o modificare sau o sesizare ;

41.Corespondenti cu alte institutii (AJPIS, DGASPC) ;

42.Deplasare 1n teren in vederea verificdrii si intocmirii anchetei sociale persoanei cu handicap
mediv/accentuat/grav copil/aduit;
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Desfisoard activitiifi privind implementarea Programului Operational Ajutorarea
Persoanclor Dezavantajate — POAD :

43.Intocmeste lista cu persoanele beneficiare de venit minim de incluziune —persoane care vor
beneficia de pachetele cu produse si inainteazi lista spre aprobare primarului ;
44.Intocmeste lista de distribuire a pachetelor cu ajutoare acordate in cadrul POAD ;

Altele :

45 Isi perfectioneazi pregitirea profesionala teoreticé prin studierea legislatiei in vigoare si

isi perfectioneaza deprinderile practice necesare executirii unei functii publice;

46.Participa la arhivarea documentelor;

47 Pistreazi secretul profesional si confidentialitatea lucrérilor;

48.Raspunde de realitatea, legalitatea §i corectitudinea documentelor intocmite;

49.Este persoana desemnati s raspundi de utilizarea contului in calitate de administrator cont in
Sistemul Informatic PATRIMVEN .
Exerciti si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si/sau secretarul general al comunei .

50.Este consilier de etici in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Soveja,judeful
Vrancea , avind urmitoarele atribufii :

a) monitorizeazi modul de aplicare §i respectare a principiilor si normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Soveja ;
b)desfisoari activitatea de consiliere eticd , pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cAnd functionarul public nu i se adreseazi cu o silicitare , insd din conduita
adoptati rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

¢)celaboreazi analize privind cauzele si vulnerabilitifile care se manifestda in activitatea
functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Soveja si care ar putea
determina o incilcare a principiilor si normelor de conduitd , pe care le inainteazd primarului
comunei Soveja si propune misuri pentru inldturarea cauzelor,diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor ;

d)organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd ,
modificiri ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritdfii sau care instituie obligatii pentru
Priméria comunei Soveja pentru respectarea drepturilor cetatenilor In relatia cu Primiria comunei
Soveja;

Capitolul X
Compartiment Agricol

Art, 23.(1)} Atributiile postului din cadrul compartimentului :

a)organizarea activititii de intocmire, completare si centralizare a datelor din registrul agricol,
la nivelul comunei Soveja respectiv inscrierea datelor in registrul agricol al comunei Soveja;

b)completarea, tinerea la zi a registrului agricol, in format electronic si in formt de hartie,
precum §i centralizarea datelor din acesta;

c)deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detindtori de animale;

d)inregistreaza in registrul agricol, datele de stare civild ale cetdfenilor din comuna Soveja si
striinagi, bunurile mobile si imobile, animalele, pasarile, familiile de albine si alte bunuri definute
de personae fizice si juridice, urmareste §i opereaza migcarea acestora pe tot parcursul anului;

e)preluare acte in vederea inscrierii, acordare sprijin pentru intocmirea acestora;

f) deschide pozitii noi in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de imobile, terenuri si animale;

g)operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzirilor-cumpérérilor, mostenirii,
donatii, schimbari ale categoriilor de folosinfd a terenurilo rprin insemnuri cu culoarea
rosie,specificare act si data.
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h)fine evidenta gospoddriilor populatiel detindtoare de terenuri agricole si animale,

i) inregistrarea si actualizarea contractelor de arendare a suprafetelor;

j) verificd, prin sondaj, din proprie inifiativd, sau ori de céte ori se impune, exactitatea datelor
declarate si inscrise in registrul agricol;

k) transmite citre Compartimentul contabil in termen de 3 zile lucritoare
modificdrile intervenite in registrul agricol , referitoare la terenuri , categoria de folosintd a
acestora,la clidiri sau orice alte bunuri detinute in proprietate sau in folosintd,dupé caz,de naturd si
conduca la modificarea oricaror impozite si taxe locale prevazute de Codul fiscal;

1) intocmeste si elibereazii adeverinte de ajutor social, handicap,succesiune gi burse, acte de
identitate, ajutoare de inc3lzire, alocatia de sustine a familiei, componenfa familiei, pentru
subveniii de la Agentia de Plati si Interventia pentru Agriculturd - APIA, asupra suprafetelor aflate
in proprietate sau primite sub diferite forme, la solicitarea personala a celor in cauza;

m) eliberarea Atestatelor de producator si a certificatelor de comercializare a produselor
agricole,pe baza datelor Inscrise In registrul agricol $i a constatérilor din teren;

n)tine evidenta atestatelor si carnetelor de producitori, precum si a contractelor de arendare;

o)tine evidenta opisului registrelor, ordonat st curat, potrivit OG 28/2008;

p)lucriri statistice privind situatia terenurilor - in gospoddriile populatiei;

g)coordonarea activititii agricole, consultanta agricold, aplicarea legislatiei din domeniu:

r) inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprictate in
conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;

s)intocmeste si elibereaza adeverinje de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol,
intocmeste

giintocmeste procesele- verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producétor;

t} verifica in teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol;

u)intocmirea dérilor de seama statistice privind anumite situatii din registrul agricol §i care sunt
fnaintate Directiei Judetene de Statisticd Vrancea si Directiei Agricola Vrancea in termenele
stabilite prin lege;

v)conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica ;

w) verificari in teren a veridicititii datelor declarate in registru agricol;

x)centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol : nr.pozitiilor inscrise in Registrul
Agricol, terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren, modul de utilizare a suprafetelor
agricole situate pe raza localitatii, suprafata arabild cultivath pe raza localititii pe culture, pomi
fructiferi riizleti pe raza localitatii, suprafata plantatiilor pomicole si numéarul pomilor pe raza comunei,
evolutia efectivelor de animale in cursul anului, aflate in proprietatea gospodiriilor /exploatatiilor
agricole, productia vegetalad obtinuta de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza comunei;

yafiseazi la sediul Primiriei ofertele de vanzare a terenurilor agricole si elibereazi vanzétorului dovada
publicititii dupd expirarea termenului;
z) membru in comisia de fond funciar si comisia speciala de inventariere.

Atributii privind starea civild :persoana desemnata- relatii cu publicul — oferd toate
informatiile din domeniul de activitate STARE CIVILA in cadrul unui program stabilit de citre
conducerea Priméiriei comunei Soveja;

- intoemeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate STARE CIVILA ;

- rispunde de rezolvarea corespondentei in termenele legale;

- realizeazi rapoartele de specialitate din sfera de activitate STARE CIVILA care stau la baza
adoptérii hotaririlor consiliului local;

- intocmeste , la cerere, actele de nastere, de cisatorie §i de deces, In dublu exemplar, si
elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare
civila inregistrate;

- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate In pastrare si trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscrierea in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
11;

- elibereazi, la cererea , autoritdtilor publice, extrase pentru vz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare, cu modificarile §i completarile ulterioare;
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- elibereaza, la cererea celor indreptititi, certificate de nastere, casatorie §i deces dupd actele
de stare civila aflate in péstrare;

- elibereazii , la cererea altor unititti administrativ-teritoriale, certificate de nastere, césétorie gi
deces;

- elibereaz, la cererea celor indreptititi, extrase multilingve de nastere, céisitorie §i deces,
dupa actele de stare civila aflate in plstrare;

- solicit, la cererea persoanclor fizice, certificate de nagtere, ciisétorie si deces de la alte
primérii;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civila,
dovezile cuprind, dup caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civili;

- trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. , la care este arondatd
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actulvi de stare civild
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru nscufii vii, cetdfeni
romAni, ot cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetifenilor roméni;
modificari intervenite ca urmare a casatoriei sau ca urmare a divortului; 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 ultimul loc
de domiciliu;

- publicarea inteniilor de cisatorie prin afisare la sediul instituici, precum s§i pe site-ul
primariei, comunici publicarea la primaria de domiciliu pentru cei care nu isi au domiciliul pe
raza comunei;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de ciisiitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimite, pina la data de 3 a lunil urmatoare
inregistrarii, la Direcfia Judeteana de Statistica Vrancea ;

- pastreaza registrele si certificatele de stare civild in conditii care si asigure evitarea
deterioriirii sau a disparitiei acestora, in spatiul destinat desfasurarii activita(ii de stare civila;

- atribuie coduri numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si
le arhiveaza in conditii de deplini securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare 81
cerneald speciald, pentru anul urmétor;

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi i documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, la DGEP Vrancea;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild §i efectueaza verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia i referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le inainteaza, pentru aviz prealabil la DGEP Vrancea in vedera emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii;

- §i trimite raportirile privind activitatea de stare civila desfiasuratd, In fiecare luna;

- arhiveazd dosarele de stare civild pentru anul anterior;

- intocmeste si tramsmite corespondenta n legatura cu derularea activitétii de stare civila;

- asigurd confidentialitatea datelor;,

- are drept de acces la date cu caracter personal, conform Legii cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- are obligatia de a detine mapi individuald de pregitire profesionala (acte normative, ordine,
dispozitii, proceduri de lucru etc.);

- asigurd permanenfa in cazul unor situatii exceptionale, cum ar fi necesitatea intocrnirii
actelor de deces, prin prezentarea la serviciu chiar si in zilele nelucritoare sau de sirbétori legale;
- responsabil cu inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a cetdtenilor roméni cu drept de

vot inscrise in Registrul electoral al comunei Soveja , avind obligatia de a efectua in mod permanent

operatiunile de actualizare a Registrului electoral utilizat la toate tipurile de alegeri sau referendum,
de a intocmi §i asigura tiparirea listelor electorale permanente si a copiilor de pe acestea, potrivit
instructiunilor Autorititii Electorale Permanente sub coordonarea si indrumarea metodologica a

acesteia;
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- opereazd direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana
interesatd sau comunicate de autoritafi;

- asigurd arhivarea actelor pe dosare, conform reglementirilor in vigoare;

- taspunde de arhivarea actelor primdriei §i consiliului local , respectiv de organizarea arhivei;

- redacteazd st elibereazd adeverintele solicitate de cetifeni , elibereaza copii , extrase dupi
documentele care se gésesc in arhiva primériei , in conditiile prevazute de legislatia in vigoare ;

- executd dispozitiile Primarului g1 a Hotérérilor Consilivlui Local (din domeniul de activitate, care i
se comunici pentru ducerea la indeplinire);

- intocmeste, opereaza si prelucreazi pe calculator actele specifice;

(2)Alte atributii:

o atributii cu privire la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001, responsabili
cu privire la Legea 52/2003 privind transparenta decizionald in administratio publica,
republicatd, respectiv:

- asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001;

- oferd verbal informatii de interes public, pune la dispozitia celor interesati , gratuit, formulare-tip;

- preia si inregistreazi solicitdrile de informatii de interes public;

- preia si Inregistreaza reclamatiile administrative;

- emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;

- redacteazi si trimite rdspunsul solicitantilor;

- comunicé din oficiu informatiile de interes public;

- publicd anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;

- intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

- intocmegte registrul pentru inregistrarea cererilor si rAspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;

- asigurd predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul sdu de activitate;

- are obligatia Intocmirii raportului de activitate anual pini la data de 31 martie sau oricand se
solicitd de ciitre geful ierarhic superior, avind in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor
de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora;

Prezentele atributii nu sunt limitative, putind fi completate cu alte dispozitii emise de
conducitorul autoritifii publice locale;

Capitolul XII
Compartiment Situatii de Urgenti

Art. 24, Atributii sef Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti:

1.intocmeste documentele de organizare si functionare a activititii serviciului voluntar ;

2.se preocupd de participarea personalului serviciului la cursurile de atestare ;

3.planifici si conduce personal activitatea de pregitire si evaluare a personalului serviciului ;

4.conduce si coordoneazd nemijlocit activitatea de pregitire si desfisurare a exercitiilor
practice si teoretice ;

S.asigurd mobilizarea membrilor serviciului la participarea pentru interventii precum si la
exercitiile de pregitire ;

6.executdl instructajele In domeniul situatiilor de urgenti ;

7.raspunde de evidenta personalului care incadreazi serviciul voluntare ;

8.r@spunde de mentinerea stirii de inzestrare cu tehnic3 si materiale de buni calitate ;

9.face propuneri pentru schimbarea sau completarea efectivelor serviciului ;

10..asigura respectarea prevederilor actelor normative specifice In vigoare ;

11.organizeaza activitatea de prevenire ;

12.verificd intrefinerea autospecialelor,utilajelor si materialelor din dotare ;

13.conduce si coordoneazi nemijlocit activitatea formatiilor de interventie in toate situatiile
intalnite pe parcursul interventiilor ;

14.intocmegte rapoartele de interventie ;
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15.participi la elaborarea planului de apdrare mpotriva incendiilor ,planului de pregitire de
protectie civils, planului de ap#rare mpotriva inundatiilor ,planului de evacuare in situatii de
urgentd ,planului de evacuare In caz de conflict armat , planului de analizi si acoperire a riscurilor
pe linie de PSI, precum si a documentelor cerute de institutiile supetioare ;

16.raspunde de organizarea si desfisurarea intregii activitati $.V.S.U. , previzutd de legislatia
in vigoare ;

17.participi la identificarea , inregistrarea si evaluarea tipurilor de risc gi a factorilor
determinanti ai acestora gi intocmesgte schemele cu riscurile teritoriale din zonele de competenta ;

18.exercitd coordonarea,indrumarea §i controlul tehnic de specialitate al activitifilor de
prevenire si gestionare a situatiilor de urgenta ;

19..acord asistentd tehnici de specialitate privind gestionarea situatiilor de urgenté ;

20.face propuneri comitetelor pentru situatii de urgentd si inspectoratului general privind
gestionarea gi managementul situafiilor de urgen(a ;

21.urmareste aplicarea regulamentelor privind gestionarea situatiilor de urgentd si a planurilor
de interventie si de cooperare specifice tipurilor de riscuri ;

22.asigurd trasnmiterea operativd a deciziilor , dispozitiilor §i ordinelor gi urméreste
mentinerea legiturilor de comunicatii Intre centrele operafionale si operative implicate in
gestionarea situatiilor de urgenta , precum si cu dispeceratele integrate pentru apeluri de urgenté si
forfelor care intervin In acest scop ;

23.centralizeaza solicitirile de resurse necesare pentru Indeplinirea functiilor de sprijin pe
timpul situatiitor de urgentd si le inainteazd organismelor §i organelor abilitate ;

24 controleazi activititile care prezintd pericole de accidente majore, in care sunt implicate
substante periculoase ;

25.coordoneazi si controleazd realizarea pregtirii §i instruirii specifice a populatiei si a
salariatilor , a modului de asimilare de cdtre acestia a regulilor §i masurilor specifice, precum si a
comportamentului pe timpul manifestirii unei situatii de urgena ;

26.intocmeste si supune aprobarii planurile de aparare pe linie de situafii de urgenta ;

27 instiinteaz autoritatile responsabile in managementul riscului despre existenta,dimensiunea
si consecintele riscului identificat In domeniul respectiv ;

28.indeplineste si alte dispozitii stabilite de primar sub rezerva legalitdtii,precum cele
necuprinse In fisa postului dar previzute in legislatia din domeniu.

Capitolul XIII
Compartiment Contabilitate, impozite si taxe

Art. 25. (1) Atributiile postului din cadrul compartimentului al cirui scop principal
este : contabilitate finante,buget,salarizare :
1.Asigura respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea finantelor publice ;
2 Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteazd patrimoniul unitatii ;
3.Inregistreazi in contabilitate operafiile patrimoniale ;
4.Stabileste rezultatul inventarierii patrimonjului unitatii si conducerea registrului de inventar ;
5.intocmeste bilantul contabil ;
6.Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate ;
7.Asigura legitura permanentd cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor ;
8.Asigura gestionarea patrimoniului institutiei in conformitate cu prevederile legale in vigoare ;
9.Organizeaza §i conduce evidenfa contabila privind efectuarea cheltuielilor previzute prin bugetul
de venituri si cheltuieli , a valorilor materiale,bunurilor de inventar , mijloacelor bénesti, a
deconturilor cu debitorii §i creditorii ;
10.Verifica gestiunea caseriei lunar privind : numerarul existent , timbrele $i mandatele postale ;
11.Controleazii activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru serviciile publice ;
12.Elaboreazi proiectul bugetului de venituri si cheltuieli ;
13intocmeste periodic situatia executiei bugetare §i urmdreste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ;
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14.Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din bugetul
autorititii executive , eliberfiri de valori materiale gi pentru alte operatiuni specifice ;

15.Realizeaza si urmiéreste cheltuielile de investitii conform bugetului aprobat de Consiliul local ¢cu
intreaga documentatie ce necesité acest lucru ;

16.Stabileste necesarul de credite bugetare pentru institutie ;

17.Intocmeste statele de plati ale salariatilor personalulu ;

18. Intocmeste situatia recapitulativii perntru statele de plata ;

19, Realizeazi ordonantarea statelor de plata ;

20. Intocmeste ordine de plati pentru salarii ;

21. Intocmeste CEC pentru Trezorerie ;

22 inregisrarea in contabilitate a salariilor ;

23.Intocmeste documentatia necesara pentru Trezorerie ;

24 Intocmeste si prezinti consiliului local, contul de executie bugetar3 - trimestrial si anual ;
25.Verificarea , pe baza datelor prezentate de compartimentul asisten{d sociald , a statelor de plata
pentru acordarea ajutorului social si a indemnizatiilor persoanelor cu handicap ;

26.Evidenta analiticd si sinteticd a tuturor conturilor , conform Legii contabilitifii nr.82/1991, cu
modificérile si completéarile ulterioare ;

27 intocmirea ordonantdrilor si a ordinelor de plati pentru plati citre furnizori de servicii ,
materiale,obiecte de inventar, furnituri de birou, combustibil,piese de schimb pentru autoturism ;
28.Primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care stau la baza intrérilor si iegirilor de
materiale,obiecte de inventar, furnituri de birou, combustibil,piese de schimb pentru autoturism ;
29.Elaborarea si redactarea corespondentei specifice repartizate ;

30.Intocmirea Declaratiei 100,112 si 205 privind obligatiile de plata la bugetul general consolidat
si directionarea acestora la Directia Generald a Finantelor Publice ;

31.Verificd si analizeazi sursele de venituri ale bugetului local, care vor sta la baza Intocmirii
bugetului de venituri si cheltuieli, identificand noi surse de venituri in conformitate cu legislatia in
vigoare ;

32.Intocmirea proiectului de buget pe anul urmitor si estimdrile pe trei ani pentru bugetul local,
bugetul de autofinantare i pazi si predarea acestuia la Directia Generald a Finantelor Publice ;
33.Intocmirea notei justificative pentru acordarea de sume defalcate din impozitul pe venit si sume
defalcate din TVA ;

34 Intocmirea lunari a retragerilor si deschiderilor de credite bugetare ;

35 Repartizarea trimestriald a creditelor bugetare pentru scoala din Soveja ;

36.Intocmirea lunar a situatiei privind monitorizarea cheltuielilor de personal ;

37.Intocmirea situatiei privind fondul de salarii st numérul de personal ;

38.Verificarea registrului de casa ;

39.Evidenta actelor de banci pe titluri de cheltuieli ;

41.Evidenta veniturilor reprezentind subventii de la bugetul de stat , cote si sume defalcate din
impozitul pe venit , sume defalcate din TVA ;

41 Inregistrarea pe conturi contabile a tuturor veniturilor incasate la bugetul local ;

42 Verificd, analizeazi legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare in cursul
anului a bugetului propriu , intocmeste documentatiile necesare pe care le supune aprobirii
consiliului , rectificari si virari de credite ;

43. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru fundamentarea bugetului local , modificirilor
bugetului local ;

44 Detalierea pe capitole de cheltuieli , articole si aliniate a bugetului local ;

45.Urmdrirea executéirii bugetului local ;

46.Intocmirea lunara a situatiei privind necesarul de numerar din Trezorerie ;

47.Intocmirea lunara a jurnalelor de casd,banca,cheltuieli materiale,cheltuieli diverse,salarii ;
48.Efectueaza receptii pentru toate cheltuielile efectuate si lunar depune formulare specifice
situatiilor financiare catre Sistemul National de Raportare FOREXEBUG.;

49 fntocmirea lunari a balantei de verificare sintetica si analiticsi , atit pentru partea de venituri cét
si pentru cheltuieli ;

50.Urmireste primirea in termen a extraselor de cont de la Trezorerie si verificd corespondenta lor
cu documentele de decontare Insotitoare ;
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51.Intocmeste trimestrial situatiile financiare cu toate anexele aferente pentru activitatea proptie
unitdtii administrativ-teritoriale si centralizeaza si situatiile financiare ale instituiilor publice din
subordine ;

52.Calcularea amortizarii mijloacelor fixe ;

53.Elibereazi adeverinte angajatilor ;

54 Indeplineste si alte atributii date in sarcina de cétre primar,secretar general si consiliul local.

(2) Atributiile postului din cadrul compartimentului al cirui scop principal este :
urmirirea creantelor bugetare taxelor si impozitelor locale

1.Urmireste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de
citre contribuabili , persoane tizice gi juridice ;

2.Gestioneazii documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil,grupate intr-un dosar
fiscal unic ;

3 Efectucazd impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au corectat
declaratiile inifiale ;

4.Jntocmeste documentatiile necesare in limita competentei $i propune acordarea de aménari sau
esalondri , reduceri , scutiri , in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta
facilititilor acordate ;

S.Asigurd si raspunde de integritatea , confidentialitatea gi securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar ;

6.Intocmeste borderourile de debite si scideri si urmareste operarea lor in evidentele sintetice §i
analitice si asiguri gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice ;

7.Propune,in conditiile prevazute de lege , restituirea de impozite si taxe , compensari intre
impozitele si taxele locale ;

8.Solutioneazii in termen cererile depuse de contribuabili ;

9. Transmite documentatia pentru urmdrire in cazul diferentelor de impozite si taxe , penalitéti de
intdrziere si amenzi stabilite persoanelor fizice §i juridice ;

10.Efectueaza analize si Intocmeste informiri In legaturd cu constatarea i stabilirea impozitelor i
taxelor, rezultatele acfiuniii de verificare si masurile luate pentru nerespectarea legislatiei ;
11.Constati si stabileste impozitele si taxele locale previzute de lege , datorate de persoancle
juridice ;

12.Intocmeste borderourile de debite si scaderi , urméreste operarea lor in evidenfele analitice §i
sintetice pentru contribuabilii persoane fizice ;

13.Preia declaratiile de taxe si impozite locale , persoane juridice , asigurdnd operarea lor in
evidentele sintetice §i analitice ;

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

15.Efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu si-au depus
declaratiile sau a cdror declaratii sunt eronate ;

16.Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plititor de impozite si taxe locale,precum si a
plitilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare ;

17.Stabileste dobénzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local ;

18.Asigurd preluarea in baza de date a informatiilor din dosarelefiscale ;

19.Asigura pastrarea confidengialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute ;
20.Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primériei privind impozitele i taxele
locale ;

21.Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilins , dupa caz, diferente
fatd de impunerea initiald ;

22.Aplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice §i juridice care
incalcd prevederile legale ;

23 Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii §i impunerii cazurilor de evaziune fiscala .
In functie de situatiile ap#rute , solicita sprijinul altor compartimente din Primarie ;

24 Verifica persoanele fizice asupra determinrii materiei impozabile reale,precum gi asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local §i stabileste in sarcina contribuabililor
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diferente de impozite si taxe ;

25.Asigurd cuprinderea in activitatea de verificare $i stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
perseanelor fizice care au calitatea de contribuabili ;

26.Cerceteazi obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare ;

27.Verificd persoanele juridice asupra determinarii materiei impozabile reale,precum si asupra
stabilirii impozitelor §i taxelor datorate bugetuiui local si stabilegte diferente de impozite si taxe ;
28. Asigurd cuprinderea In activitatea de verificare i stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili ;

29.Intocmeste planul de control lunar , astfel incat si se asigure verificarea tuturor persoanelor
juridice in cadrul termenului legal de prescriptie ;

30.Prezintd persoanei insércinate cu viza C.F.P. , rapoartele zilnice corespunzitoare domeniului siu
de activitate cu privire la operatiuni de debitdri , scideri, compensari, restituiri, in vederea
exercitérii controlului asupra legalititii , regularititii si conformitatii operatiunilor ;
31.Colaboreazi cu compartimentul agricol , precum si cu celelalte structuri organizatorice
corespunzitor fluxurilor informationale existente intre acestea ;

32.Acorda bonificatii legale In cazul platilor ficute cu anticipatie ;

33.Cerceteazi obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si taxelor
si propune solutii de rezolvare ;

34.Transmite documentatia pentru urmirire , in cazul diferentelor impozitelor si taxelor ,
penalitatilor de intirziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice;

35.Efectueaza analize si intocmeste informiri in legaturd cu verificarea , constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor , rezultatele actiunilor de verificare si méasurile luate pentru nerespectarea
legislatiei ;

36.Urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeazd din timp conducerea despre
realizarea sau nerealizarea acestora ;

37.Primegte 5i rezolva corespondenta cu privire la urmdrirea si Incasarea debitelor neachitate in
termen ;

38.Preia pentru urmarire si executare silith sumele restante ;

39.Urmdreste incadrarea corect, pe surse de venituri , In conformitate cu legislatia in vigoare si cu
conturile deschise in acest sens ;

40.Raspunde de pastrarea §i evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitafii
desfigurate , urmérind circuitul acestora in cadrul legal ;

41.indosariaza i arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activititii desdsurate ;
42.Asigurd si rispunde de integritatea , confidentialitatea si securitatea datelor din evidents privind
impozitele si taxele local ;

43 Desfsoari activitate de executare siliti a persoanelor fizice gi juridice si cea de stingere a
creantelor , conform prevederilor legale in vigoare ;

44 Infiinfeaza popriri pe veniturile realizate de debitori , urmiéregte realizarea poririlor infiintate
asupra tertilor poriti , precum gi societitile bancare si stabileste , dupé caz, misurile legale pentru
executarea acestora ;

45.Executd , pe raza comunei Soveja , activitatea de urmirire silitd a bunurilor si veniturilor
persoanelor juridice si fizice pentru realizarea incasarii impozitelor si taxelor locale neachitate in
termen ;

46.Nu piriseste locul de munca fard o cerere scrisd depusd spre aprobare primarului , cerere in
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate , In caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment , situatie in care primarul este exonerat de orice raspundere ;

47 Indeplineste alte atributii date de primar prin dispozitie sau cele care rezulti din actele
normative In vigoare .
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Capitolul X1V
Compartiment Administrativ

Art. 26, (1) Atribatiile cu privire la realizarea tuturor activititilor care se deruleazd legat

de curatenia unitatii :

1.Executa lucrdri de curiifenie in incinta primariei si in curtea cladirii Primériei comunei

Soveja, a dependintelor si imprejurul cladirii

2.Asigura incilzirea pe timp de iarnd a spatiilor din cladirea Primariei comunei Soveja
3.Indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar,viceprimar in vederea realizArii

atributiilor de serviciu

4 Exercitd si alte atributii primite de la primarul comunei .
5.In caz de situatii deosebite anuntd primarul.politia i alte organe competente
6.Asigura pistrarea in bune conditii a tuturor bunurilor din inventarul Primédriei comunel

Capitolul XV

Compartimentul alimentare cu apa ,canalizare si mediu

Atributiile postului:

1.

8.
9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Monteaz, intretine si repara instalafii sanitare, instalatii de apd, instalatiile de incilzire
centrald, desfundi si curiii instalatia de canalizare precum si ciminele de colectare a apei
canalizate din cadrul unititilor institutiei cat si din cadrul sistemului de alimntare cu api si
canalizare 1a nivel de comuni;
Asiguri si raspunde de buna functionare (in conditii de sigurantd gi potrivit regimului de
exploatare) a instalatiilor si echipamentelor;
Aduce la cunostinga sefului ierarhic orice disfunctionalitate/ defectiune semnalaté la nivelul
echipamentelor si instalatiilor;
Asiguri si rispunde de intretinerea instalatiilor;
Cunoaste si respectii normele de protectie a muncii, precum gi cele referitoare la prevenirea
incendiilor;
Cunoaste si respectd normele de intretinere a echipamentelor, instalatiilor, cladirilor, precum
si normele privitoare la securitatea echipamentelor;
Planificd activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilita prin norme interne $i
conform indicatiilor primite in vederea optimizérii timpului de indeplinire a acesteia;
Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;
Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea
in termenele finale;
Serviciile sunt oferite cu promptitudine;
Cerintele ce depisesc aria de competentd proprie sunt raportate sefului ierarhic superior;
Situatiile neplacute sunt tratate cu calm;
Isi desfisoard activitatea in echipa respectind raporturile ierarhice si functionale;
Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratic publici cu referire la locul de munca fiind interzisa, fird acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapt care ar putea aduce prejudicti societatii.
Dezvoltarea profesionald in corelatie cu exigentele postului:

-autoevaluare

-cursuri de pregitire / perfectionare
Respecti indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuéind controlul periodic al stirii de
sinitate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declangarii unor
epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza, etc.);
Respecta programul de lucru i programarea concediului de odihna;
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18.

19,

20.

21.

22,

23,

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.
33,
36.
37.
38.
39.
40.
4].
42,
43.

44,

Se prezintd la serviciu cu deplini capacitate de munc pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi;
Respectd ordinea gi disciplina la locul de munci, foloseste integral si cu maximi eficienti
timpul de munca;
indeplineste orice aite sarcini stabilite pe cale ierarhic superioars, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale;
Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului;
Rispunde de buna functionare a aparaturii din dotare gi pentru efectuarea reparatiilor conform
cererilor;
Réaspunde de utilizarea si pastrarea In bune conditii a ustensilelor care sunt in grija personala
precum i a celor care se folosesc in comun si le depoziteazi in conditii de siguranti;
Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de
aplicare a acestora ;
83 respecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca Ia locul de munci;
Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;
Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;
Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca ;
Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il
informeze de indata pe conducatorul locului de munca ;
Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;
Sa coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
Sa coopereze, atdt timp ct este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru
realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si
sanatatii in munca
Sd nu pérfiseasci locul de munca fard aprobare, decét in cazul in care i s-ar pune in pericol
viafa sau integritatea fizica
Sa mentina curitenia la locul de muncéa
S& nu introducd sau s consume bauturi alcoolice in incinta societitii;
Sé nu fumeze decét in locurile special amenajate;
La terminarea programului de lucru sé faci ordine i curdtenie la locul de munci
S& isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de
aplicare a acestora;
sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de administrator;
sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
administrator;
sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;
sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
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45. sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

46. sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

47. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

COMPARTIMENTUL URBANISM

Atributiile postului;

1.

Intocmeste si elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de construire sau demolare, cu
respectarea prevederilor legale si in contextul documentatiilor de urbanism aprobate;

2. Transmite Compartimentului Fiscal situatia constructiilor noi sau a modificarilor la cele
existente in vederea impunerii lor la plata impozitului

3. Urmireste imbunététirea continué a aspectului urbanistic al comunei

4. Asigurd implementarea planului urbanistic general si a planuiui de amenajare a teritoriului
in comuna Soveja

5. Verificd existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucrdrile din sectorul
public si privat

6. Exercita controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului,
controleazi existenta, valabilitatea §i respectarea autorizatiilor de constructie a persoanelor
fizice sau juridice

7. Constati abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor,
intocmeste procesul verbal de constatare si il transmite primarului pentru aplicarea
sanctiunii

8. Urmireste realizarea miisurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind oprirea
sau demolarea constructiilor neautorizate sau cu incdlcarea acesteia

9. intocmeste referate pe care le transmite primarului in vederea acfiondrii in instan{d a
persoanelor fizice sau juridice care executd lucrari fird autorizafie sau cu incélcarea
acesteia

10. Tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism, asigurd prezentarea
tor in vederea consultérii publice

11. Transmite lunar si anual institutiilor publice abilitate situatia pentru organele administratiei
judetene sau Directia Nationald de Statistici

12. Raspunde de aplicarea Intocmai a documentatiilor de urbanism aprobate, verifica
respectarea prevederilor regulamentelor de urbanism

13. Raspunde de autorizarea constructiilor in conformitate cu Legea nr. 50/1991, cét si de
calitatea propunerilor din proiecte

14. Ulterior autorizirii, semnaleazi orice neconformitate cu autorizatia emisi gi aplicé
prevederile legale

Capitolul XVI
Compartimentul Cultura
Atributiile postului®9):

1. Tine evidenta primari si individuald a colectiilor i circulatiei acestora in relatia bibliotecé-
cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

2. Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasificd colectiile, conform normelor
tehnice promovate; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic;

3. Asigurd orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul

solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile;
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hd

10.
11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

24,

25.
26.
27.

Practicd iTmprumutul bibliotecar la cerere;

Organizeazi activitdti de comunicare a colectiilor sub formi de expozitii, intdlniri cu
autorii, sezitori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activititi culturale;

Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturs,
statisticd de bibliotecd, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despigubirea bibliotecii
in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale;

Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice,
scolare;

existente;

Orice alte obligatii previizute in legile speciale.

Evidenta documentelor se face In sistem traditional si informatizat

Bibliotecarul nu este obligat sd constituie garantii gestionare, dar raspunde material pentru
lipsurile din inventar care depégesc procentul de pierdere naturald stabilit, potrivit legii.
Bunurile culturale de patrimoniu lipsé la inventar se recupereazi fizic; in cazul in care acest
lucru nu este posibil, se recupereazi valoric la preful pietei plus o penalizare de minimum
10% din cost, pe baza hotiririi Comisiei nationale a bibliotecilor.

Documentele specifice bibliotecilor se inventariazi periodic conform legii

in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forta
maj ord se procedeazi la verificarea integrala a inventarului.

in cazuri de forta majord, incendii, calamititi naturale etc. personalul bibliotecii dispune
scoaterea din evidentd a documentelor distruse.

Asigurd cresterea anuald a colectiilor din biblioteca publica astfel incit si se asigure
minimum 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori.

Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile lor
pe parcursul intregii siptimaéni, cu plata personalului, conform legii.

Intocmegte cataloage, efectueazii cercetari documentare, elaboreazi bibliografii, sinteze,
lucréri de informare documentard si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza
baze de date, organizeazd secfii §i filiale, servicli de fmprumut si consultare pe loc a
documentelor de bibliotec#i, precum gi alte servicii,

Situatiile statistice anuale se transmit de citre personalul bibliotecii institutului National de
Statistica, Comisiei nationale a bibliotecilor i ministerelor de resort, potrivit prevederilor
legale.

Depune diligentele necesare in vederea avizirii Regulamentului de Organizare si
Functionare a Bibliotecii Publice a comunei Soveja de citre Comisia Nationali a
Bibliotecilor, precum si a modificérilor ulterioare.

Bibliotecarul comunal ia misuri pentru organizarea activitatii pe baza de programe anuale
si trimestriale; rispunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de
orientarea §i continutul activititii, actioneazi pentru gospodirirea si gestionarea
corespunzitoare a fondului de publicatii si reprezinti biblioteca comunald in relatiile cu alte
organisme, institufii, persoane fizice sau juridice.

Respecti si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1 ;

Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a
Regulamentelor de Ordine Interioari ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor
s serviciilor publice de interes local ;

Rispunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea
biroului §i a Intregii biblioteci;

Indeplmcste orice alte atributii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar sau secretar;
Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisd, fird acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei

26



Atributii referent cultural:

.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25,
26.
27.
28.
29,
30.
31

32

Raspunde de activititile specifice institutiei.

Intretine relaii profesionale cu institutiile cultural-educative de pe raza comunei si din alte
centre culturale din judet, tar3 si striinatate.

Riaspunde de organizarea activititilor cultural —artistice la nivelul institutiei si oragului.
Colaboreazi la elaborarea proiectului anual si pe etape al activititii cultural — artistice si de
educatie permanent3 si rispunde de Indeplinirea acestuia.

Se ingrijeste de constituirea si conservarea patrimoniului institutiei.

Se preocupa pentru atragerea de noi surse (donatii, sponsorizari) si urméreste utilizarea lor
conform prevederilor legale.

Ia decizii pe plan profesional pentru a realiza obiectivele si a indeplini atributiile institutiei.
Participi la intocmirea raportului anual de activitate.

Gestioneazi patrimoniul cultural, artistic si stiintific/educativ al institutiei.

. Organizeazii cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara si plastica.
. Organizeaza si desfisoard cursuri de formare profesionala continua, programe si proiecte

specifice privind educatia permanenta si promovarea sociala a persoanei prin completarea
educatiei de baza, educatie civica si educare/cultivarea aptitudinilor si a intereselor
individuale ale cetifeanului pentru indeplinirea unui rol social activ.

Organizeaza spectacole In colaborare cu alte teatre.

Organizeaza festivaluri de muzica populara si usoar.

Asigura conditii pentru petrecerea timpului liber cu scopuri culturale.

Colaboreazi la organizarea de simpozioane, mese rotunde, expuneri pe diferite teme.
Colaboreaza cu institufii publice si alte autorititi pentru diversificarea, modernizarea si
optimizarea serviciilor culturale oferite in cadrul institufiei.

Riaspunde de gestionarea bunurilor binesti si materiale ale institutiei conform legislatiei in
vigoare.

Colaboreaza la proiectarea, organizarea si efectuarea programelor cultural — artistice, la
elaborarea proiectului de buget al acestora si il realizeazi.

Participa la elaborarea proiectelor de finantare din domeniul cultural —artistic si participa la
indeplinirea lor.

Se ocupa de stimularea, perfecfionarea si acordarea de sprijin profesional al miscérii
teatrale amatoare si de tineret.

Respecta regulile de disciplina a muncii, Regulamentul de ordine interioara si
Regulamentul de organizare si functionare.

Respecta programul de lucru de 8 ore, de a avea o tinuta decenta la serviciu, un imbaj si
comportament adecvat cu cetatentii, colegii din institutie si ceilalti colaboratori ai institutiei.
Atributii in ceea ce priveste activitatea In cadrul muzeelor de pe raza Comunei Soveja.
Valorificarea si prezentarea patrimonivlui muzeal §i al celui virtual a Comunei Soveja in
cadrul expozitiilor si altor manifestiri culturale

Activititi de educare a publicului vizitator de diferite vérste in cadrul ghidajelor

Ocrotirea, conservarea, securitatea patrimoniului muzeal

Eficienta si politete in relatiile cu publicul vizitator.

Colaboreazi cu conservatorii de muzee in vederea etaldrii corecte a bunurilor expuse
Respectii normele gi codul de deentologie profesionald

Mentine relatia profesionali in cadrul muzeului

S# accepte disciplina ce se impune intr-o institufie de culturd

Mentine onoarea si demnitatea profesiei

Indeplineste orice alte atribugii legale incredintate de citre sefii ierarhici superiori.
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Partea a IV-a
PREVEDERI FINALE

Capitolul XVI1
Dispozitii finale

Art. 25. (1) Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse
in acte normative specifice, in vigoare.

(2) Atributiile,competentele si responsabilititile previzute Tn prezentul regulament
nu sunt limitative, ele urmand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, In mod expres sau
implicit, din acte normative sau stabilite prin dispozitii ale primarului .

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecirei
structuri organizatorice.

Art. 26. Compartimentele din structura organizatoricd a Primériei Comunei Soveja
transmit, in termenul previizut, la solicitarea sgefului ierarhic superior, propuneri pentru
Regulamentul de Organizare si Funcfionare, organigrama, statul de functii si numérul de posturi.

Art. 27. (1) Modificdrile intervenite in atributiile compartimentelor din structura
organizatoricd se aprobd prin “fisa postului” personalului acestora.
(2) Anual, sau ori de chte ori este necesar, se va actualiza figa postului pentru

fiecare functie .

Art. 28. Toti salariatii Primiiriei Comunei Soveja rispund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 29. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea
disciplinara a celui vinovat.

Art. 30. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd §i completeazi,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.
(2) Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori se impune, doar prin
Hotarére a Consiliului Local Soveja.

Art, 31. Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data adoptarii Hotérarii
Consiliului Local de aprobare si se aduce la cunostinta personalului din aparatul de specialitate al
primarului comunei Soveja, prin grija Secretarului General al Comunei Soveja

Contrasemneazi pentru legalitate,
Presedinte de sedinta, Secretar general delegat,
Mutica Viorel Puicé Viorica
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