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CAP.1-DISPOZITH GENERALE

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliazd modul de organizare a Primiriei comunei Manastirea Casin §i a subdiviziunilor sale
organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor de muncé din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a serviciilor, birourilor i compartimentelor
de munci din primarie, precum si relatiile ierarhice gi de colaborare.

DATE DE IDENTIFICARE

Art. 1. In sensul QUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si
completdrile ulterioare, Primiria comunei Manastirea Casin este o structurd functionald cu
activitate permanenti care duce la indeplinire hotérarile Consiliului local, dispozitiile Primarului,
solutionand problemele curente al colectivitatii locale, in aceastd structurd intrdnd: primarul,
viceprimarul, aparatul de specialitate al primarului comunei Manastirea Casin.

Administratia publicd in comuna Manastirea Casin este organizatd i functioneazi in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autorititilor administratiei publice locale, legalitatii i al consultdrii cetdtenilor in solufionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritafilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, In numele §i in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezintd, treburile publice, In conditiile legii. Acest drept se
exerciti de consiliul local si primar, autorititi ale administratiei publice locale alese prin vot
universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

Autonomia locald conferd autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, s aibd initiative In toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autorititi publice.

Aparatul de specialitate al primarului, reprezintd, in conformitate cu prevederile
OUGS7/2019 privind Codul Administrativ - totalitatea compartimentelor functionale, fard
personalitate juridicd, de la nivelul unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum i
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

Primarul, consilierii personali, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din
aparatul de specialitate;

CAP. II. STRUCTURA ORGANIZATORICA, ATRIBUTIILE
COMPARTIMENTELOR DE MUNCA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATIX
FUNCTIONALE IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI MANASTIREA CASIN

Art.2. Structura organizatorici a Primiriei comunei Manastirea Casin este aprobatd prin
hotéirdre a Consiliului local al comunei Manastirea Casin privind aprobarea organigramei, a
numirului de posturi si a statului de functii ale instituiel.

Art.3. Structura de conducere a Primiriei este constituitd din Primar — autoritate executivi,
viceprimar, secretar general, conducitorii serviciilor, birourilor si compartimentelor de munca,
asa cum sunt definite In structura organizatoricé aprobatd conform legii.

Primarul comunei Manastirea Casin reprezintd comuna Manastirea Casin in relatiile cu
alte autorititi publice. cu persoanele fizice sau iuridice roméne sau strdine. precum si in justitie.



%, :

conform art. 154 alin. (6) din OUG 57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Artd. In relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativi si Primarul comunei
Manastirea Casin, ca autoritate executivd, nu existii raporturi de subordonare.

Art.S. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primiria
comunei Manastirea Casin este reglementat de OUG 57/2019 privind Codul administrativ cu
modificarile si completirile ulterioare

Salariatii angajati cu contract individual de munci fisi desfisoara activitatea in baza
raporturilor juridice de munci-conform prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul muncii, cu
modificrile i completarile ulterioare.

Art.6. Normele de conduitid profesionald a functionarilor publici si personalulu/-.
contractual sunt reglementate de QUG 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile $: .

completérile ulterioare si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele
care ocupd temporar o functie publics in cadrul Primariei comunei Manastirea Casin.

Art.7. In vederea realizarii atributiilor previzute in prezentul R.O.F., conducatorii
compartimentelor de muncd (sefi de servicii, birouri si compartimente) au urmitoarele
responsabilititi:

a) intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalititii si oportunitatii
proiectelor actelor administrative precum si orice alte documente care asigurd ducerea la
indeplinire a dispozitiilor actelor administrative si/sau normative;

b) asigurd organizarea, coordonarea si controlul activitatii din cadrul compartimentelor de
muncd condus prin: intocmirea Figei postului pentru fiecare salariat; stabilirea sistemului de
circulaiie a datelor, informatiilor §i documentelor in cadrul compartimentelor de munci si a celor
care intré/ies la nivelu] acestora;

c) fac propuneri de rationalizare a activitifii pentru realizarea obiectivelor
compartimentelor de muncd in mod eficient §i eficace, inclusiv propuneri de modificare,
completare (actualizare) a R.O.F-ului compartimentelor de munca.

Art.8. Principalele tipuri de relatii functionale i modul de stabilire al acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea viceprimarului fata de Primarul comunei Manastirea Casin. Primarul poate
delega viceprimarului atributiile, in conditiile legii;

b) subordonarea sefilor compartimentelor de munci fati de Primarul comunei Manastirea
Casin si, dupd caz, fafi de viceprimar sau fati de Secretarul general al comunei
Manastirea Casin, in limita competentelor stabilite de legislatia In vigoare, a actelor
administrative $i a structurii organizatorici;

¢) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fatdi de seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate functionale

Sunt stabilite de cétre compartimentele din structura organizatorici a Primariei comunei

Manastirea Casin cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului local a%f%
comunei Manastirea Casin, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fieciruit

compartiment sau competentele acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele
prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare
1) Sunt stabilite intre compartimentele de muncd din structura organizatorici a Primériei
comunei Manastirea Casin sau Intre acestea i compartimentele corespondente din cadrul

serviciilor si institutiilor publice subordonate Consiliului local al comunei Manastirea
Casin:
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2) Sunt stabilite Intre compartimentele de muncd din structura organizatoricd a Primariei
comunei Manastirea Casin §i compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, O.N.G.-uri etc. din tard sau din stdinatate. Aceste relatii
de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare

in limitele mandatului acordat de Primarul comunei Manastirea Casin, Secretarul general al
comunei, viceprimarul sau personalul compartimentelor de muncd din structura organizatorica
reprezintd Primaria comunei Manastirea Casin in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din {ard sau stréindtate;

Salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invifimant, conferinte, seminarii gi alte activitdti cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si Primériei comunei Manastirea Casin.

E. Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate In inspectie si control ( Echipe control extern),
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului comunei Manastirea Casin si
institutiile subordonate Consiliului local al comunei Manastirea Casin sau care desfigoara

activitdti supuse inspectiei i controlului, conform competenfelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare.

Art.9. In vederea realizirii atributiilor previzute in prezentul Regulament de Organizare si
Functionare, sefii ierarhici vor repartiza atributiile compartimentelor de muncd pe salariati,
intocmind Figa postului.

Prezentul Regulament de Organizare $i Functionare se modificd si se completeazd conform
legislatiei in vigoare anterior aprobadrii acestuia.
Art. 10. Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice
domeniului de activitate a compartimentului.

CAP. IIT - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR

FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI MANASTIREA CASIN

Art. 11. Subdiviziunile manageriale i subdiviziunile executive ale Primériei comunei
Manastirea Casin asa cum au fost stabilite de cétre Consiliul local al comunei Manastirea Casin
sunt:

1. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI MANASTIREA CASIN

Secretarul general al comunei Manastirea Casin face parte din Aparatul de specialitate al
Primarului comunei Manastirea Casin.
Secretarul general al orasului are in subordine directd urmétoarele compartimente:
1.1. Compartimentul juridic;
1.2. Compartimentul AsistentaSociala si Autoritate tutelard;
1.3. Compartimentul Agricol si Cadastru funciar
1.4. Compartimentul Informare, Relatii cu publicul, Registraturd, Arhiva gi Bibliotecd



Secretarul general comunei Manastirea Casin indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii:

1. avizeazi proiectele de hotéréri i contrasemneazi pentru legalitate, dispozitiile primarului
si contrasemneazd hotiririle consiliului local;

2. participd la sedintele consiliului local;

3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

4. coordoneazd organizarca arhivei §i evidenfa statisticd a hotdrdrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

5. asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanelp
interesate a actelor previzute la lit. a), S

6. as1gura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinei de zi, asiguri intocmirea procesul-verbal al sedintelor consiliului
local si redacteazi hotérérile consiliului local;

7. asigurd pregétirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

8. poate atesta, prm derogare de la prevederile Ordonan;el Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundafii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificirile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de
dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul
céreia functioneazi;

9. poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor

ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

efectueazi apelul nominal si tine evidenfa participarii la sedintele consiliului local a

consilierilor locali;

11. numérd voturile $i consemneazid rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd, sau, dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia; f’ &

12. informeaza presedmteie de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, ctr p
privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrdri a &
consiliului local;

13. asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

14. urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local, si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2);

15. informeazi presedintele de sedintd, sau, dupid caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea
cazuri;

16. certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

17. intocmirea situatiilor trimestriale cu modul de indeplinire a prevederilor hotarérilor
adoptate si Inaintarea acestora in plenul sedintelor de consiliu;

18. Inregistrarea dispozitiilor primarului, in cinci exemplare, stampilarea si indosariereal -
acestora; ks

19. Conducerea evidentei, in registre special destinate, cu dispozitiile primarului si cu
hotéréarile Consiliului local;

20. Comunicarea dispozitiilor primarului, in termen legal, la Institutia Prefectului Judetului
Baciu;

21. Transmite in termenul stabilit de lege, dispozitiile primarului comunei Méanastirea Casin,
hotérdrile Consiliului local al comunei Manastirea Casin; declaratiile de avere si de
interese, alte date ale consilierilor locali;
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23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Comunicarea hotdrérilor Consiliului local, In termenul previazut de lege, la Institutia
Prefectului Judetului Bacdu; pentru hotdrérile adoptate in sedintele ordinare, transmiterea
lor se face insotite de referatele de specialitate ale compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate al primarului/serviciilor publice din subordinea consiliului local, precum si
de rapoartele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local al comunei Manastirea
Casin;

intocmirea pontajelor cu prezenta consilierilor locali la sedintele comisiilor de
specialitate si ale Consiliului local;

Comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
Indreptétiti, potrivit legii;

incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continud de asistenti
personali; evalueazd si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupi caz.

Completarea permanentd a bazei de date privind hotfirdrile Consiliului local adoptate
indosarierea, numerotarea si sigilarea dosarelor cu materialele de sedintd, pentru fiecare
sedintd in parte;

Afigarea hotérfrilor adoptate cu caracter normativ §i a proceselor-verbale de sedinti la
panoul special amenajat din holul si de langé locatia serviciului, precum si transmiterea
lui in format electronic, in termenul stabilit de lege, pentru publicarea lor pe site-ul
institutiei;

Analizeazd si verificd documentatia pentru obtinerea ordinului de proprietate asupra
terenului aferent constructiei, conform prevederilor art. 36 al Legii nr. 18/1991,
republicatd, transmite propunerile cétre Institutia Prefectului judetului Bac3u;

Secretarul general al comunei, comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:
e in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia In care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;
o la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitéti
administrativ-teritoriale;
e la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, In a c#rei razd de competentd
teritoriald se afld imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare
a finalizarii nregistrérii sistematice.
Sesizarea prevazutd la lit r) cuprinde:
e numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;
data decesului, in format zi, luni, an;
data nasterii, in format zi, luni, an;
ultimul domiciliu al defunctului;
bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol;
e date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume §i adresa la care se
face citarea.
Atributia previzutd la lit r) poate fi delegatd citre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ teritoriale
Secretarul general al comunei unde nu functioneazd birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
e legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordérii
de catre autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a
beneficiilor de asistenta sociald si/sau serviciilor sociale;



¢ legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor
sub semn#turd privata.

1.1. Compartimentul juridic

A. Misiunea i scopul:

-apérd drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice sau in fata organelor
de jurisdictie.

-Rezolvarea solicitérilor ceta;emlor pl‘lVll‘ld problemele aferente utilizarii, obtinerii de

s

sprijin din partea statului etc.; {

T ol

o

B Atribugii:

1.Vizeaza, pentru legalitate si/sau contrasemneazi actele cu caracter juridic, in conditiile
legii;

2. Vizeazd, pentru legalitate referatele Intocmite de citre birourile/compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului i al serviciilor publice, care stau la baza emiterii
dispozitiilor primarului comunei Manastirea Casin respectiv la baza intocmirii proiectelor de
hotérare;

3.Colaboreazi, la cerere, la intocmirea proiectelor de dispozitii si de hotaréri;

4.Instrumenteaza dosarele in care primarul, comuna, respectiv Consiliul local al comunei
Manastirea Casin sunt pérti. in acest sens:

a) Studiazi temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale comunei
ori ale Consiliului local al comunei Manastirea Casin;

b) Analizeazd oportunitatea si legalitatea formulirii de cereri de chemare in judecats, pe
baza referatelor aprobate de primar, Intocmite de birourile/ compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate,
toate scriptele necesare promovarn acestora; %

¢) Formuleazi intdmpinéri in dosarele in care primarul, comuna, respectiv Consiliul focal
al comunei Manastirea Casin este citat in calitate de parét;

d) Invoca exceptii, formuleazi cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de
sedintd etc., ori de cédte ori apreciazd necesar acest lucru sau instanta de judecatd
dispune In acest sens;

€) Analizeazd oportunitatea si legalitatea exercitarii ciilor de atac impotriva hotérérilor
pronuntate in dosare si, In cazul in care se impune, exerciti céile de atac previzute de
lege. In caz contrar, intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a
cdilor de atac, care urmeazd a fi aprobat de primarul comunei Manastirea Casin;

f) Asigura reprezentarea primarului, comunei si Consiliului local al comunei Manastirea
Casin, la termenele stabilite de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a caror
instrumentare a fost incredintat;

g) Definitiveazd procesele si solicitd investirea cu formuli executorie a hotdrdrilor
judecdtoresti definitive si irevocabile, acestea urmind a fi comunicate,
birourilor/compartimentelor interesate din cadrul aparatului de specialitate al®
primarului si al serviciilor publice, spre stiintd ori punere in executare;

5. Vizeazd pentru legalitate incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu terti;

6. Solutioneazd reclamatiile, sesizdrile, cererile, adresate Compartimentului juridic sau

repartizate acestuia, cu respectarea prevederilor legale;

7. Pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intrd in

competenta lor de solutionare, in conditiile legii;

8. Intocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotirare in probleme ce intrd n

competenta de solutionare a acestuia;
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9. Ta misuri de solutionare a problemelor ridicate de cetdteni in audiente, care intrd in

- Competenta acestuia;

' 10. Acordd asistenta si consultanta juridicd birourilor/compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice ori de céte ori se inregistreazi o
solicitare in acest sens;

11. Participd la comisii de licitatii, alte comisii infiintate prin dispozitii ale primarului
comunei Manastirea Casin si din care a fost propus s facé parte;

12. Informeazi cetiitenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia si autoritatea publici
locald sunt parti;

13. La solicitarea birourilor/Compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si al serviciilor publice, redacteazi proiecte de contracte §i participd, la cerere, la
negocierea clauzelor legale contractuale;

14. Instrumenteazi actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului;

15. Elibereazi copii dupd documentele existente in dosarele de revendicare;

16. Completeazd dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in
baza Legii nr. 10/2001 tmpreund cu Secretarul general al comunei;

17. Solicitd vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 10/2001 (actiuni juridice,
concesiuni, situatie locativa);

18. Expediazi dispozitiile citre petenti;

19. Intocmirea referatelor pentru plata unor cheltuieli de judecats, cheltuieli de executare si
alte obligatii in baza unor sentinte;
~ 20. Se documenteazi in ceea ce priveste actele normative nou apérute legate de administratia
publica locala, intocmeste lunar lista cu acestea si asigura aplicarea de citre toate
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

21. Face demersurile necesare in vederea legalizirii si investirii cu formula executorie a
hotérarilor judecétoresti definitive si irevocabile;

22. Transmite hotdrdrile judecdtoresti definitive si irevocabile cétre serviciile din cadrul
primériei care au sesizat compartimentul juridic pentru solutionarea lucrdrilor respective;

23. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate
de cétre seful ierarhic superior.

24, Intocmeste contractele de concesiune/inchiriere/comodat/atribuire a imobilelor din evidente,

conform hotdrarilor Consiliului local.

25. Intocmeste si gestioneazi contractele de vanzare-cumpirare pentru spatiile comerciale si

G de prestéri servicii, pentru locuintele ce fac obiectul Legii nr. 112/1995 si Decretul-lege

nr. 61/1990, precum si pentru terenurile curte ce se vand in baza hotérérilor de consiliu,
conform procedurilor si in limitele date de lege.
26. Obtinerea de la arhive a actelor si planurilor care au stat la baza preluérii imobilelor de
citre Statul Romén, In administrarea Consiliului local al comunei Manastirea Casin;
Participarea la efectuarea masuratorilor si a constatérilor din teren in vederea efectuarii
27. expertizelor tehnice dispuse de instantele de judecatd, in cauzele la care Statul Roman
este parte, pentru imobilele fond de stat;
28. Intocmeste contracte de vAnzare-cumpirare a imobilelor din evidente, conform
hotérarilor Consiliului local.
29. Ia masurile ce se impun pentru transmiterea hotérarilor deliberativului local citre
solicitantii care au formulat cereri de cumpérare a bunurilor imobile.
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C. Responsabilititi:

1. Raspunde pentru legalitatea Intocmirii documentatiilor in cadrul comisiilor din care
face parte:



€.

2. Raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecaté Institutiei Prefectului
Judetului Bacau si altor organe abllitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a
dreptului de proprietate;

3. Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si
persoanelor juridice- vegheaza asupra respectérii legalitétii emiterii actelor juridice Incheiate sau
emise de cétre institutie,

4. Tine evidentd dosarelor juridice ale imobilelor aflate in proprietatea comunei.

5. Rispunde de evidentd tehnicd a contractelor de vanzare-cumpdrare si a actelor

aditionale aferente acestora;

6. Réspunde de prezentarca documentelor/clarificéri in legiturd cu acestea in procedura
prealabilda aprobérii in comisiile de specialitate/consiliului local si ulterioare acestors.-
documentatiile §i asigurd cadrul organizatoric pentru vénzarea bunurilor imobile prlé
licitatie/negociere directa.

D. Competentele (autoritatea) compartimentulii de munca:

1. vizeazd pentru legalitate referatele care stau la baza proiectelor de acte
administrative, precum §i contractele pe care institutia le Tncheie cu terti.

2. Are competentd in emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in
domeniul aplicérii Legii nr. 10/2001, si a legilor fondului funciar aldturi de
Secretarul general al comunei;

3. Are competente in realizarea documentelor transmise instantelor judecitoresti si
institutiilor statului cu atributii in domeniul Legii nr. 10/2001 si a legilor fondului
funciar aldturi de Secretarul general al comunei.

E. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
I. Intern: cu toate compariimentele de muncd, cu secretarul general al comunei,
viceprimarul si primarul. :
2. Extern: cu instantele de judecats, institutii publice, ONG-uri si societdiv
comerciale.

1.2. Compartimentul Asistenta sociala si Autoritate tutelara

Asistenta sociala
A. Misiune si Scop

Compartimentul de asistentd sociald este structura specializatd in administrarea si acordarea
beneficiilor de asistenta sociali §i a serviciilor sociale, infiintatd la nivel de compartiment
functional in aparatul de specialitate al primarului, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor
sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice, persoanelor cus
dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitéti aflate in nevoie sociald. Ay

In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate Tn nevoie
sociald Compartimentul indeplineste, in principal, urmatoarele functii:
a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale,
valorificarea potentialului comunitétii in vederea prevenirii si depistirii precoce a situatiilor
de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune social, etc.;
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b) de coordonare a misurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

c) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
institutiilor care au responsabilitdti in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale
de asistenta sociala, precum $i cu reprezentantii societitii civile care desfsoars activititi in
domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele
beneficiare;

e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a personalelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile.

B. Atributiile Compartimentului,

1. in domeniul beneficiilor de asistentd sociald:

a) asigurd si organizeazd activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenta
sociala;
b) pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea
lunard a cererilor i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociala;
c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociali,

- conform procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotérdre a consiliului
local, si pregitesc documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociald;
d) intocmesc referate de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare / suspendare /
incetare a beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului
pentru aprobare;
e) urméresc §i rispund de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si persoanele
indreptétite la beneficiile de asistenta sociala;
f) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitétii si, in functie de
situatiile constatate, propun méisuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
g) realizeazd activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistenta sociald
administrate;
h) particip4 la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor
de asistenta sociali;
i} indeplinesc orice alte atributii prevézute de reglementirile legale in vigoare.

2. _in domeniul organizirii, administrdrii si acorddrii serviciilor sociale:
a) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numérul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;
b) initiazd, coordoneazi i aplici mésurile de prevenire i combatere a situatiilor de marginalizare
st excludere sociala In care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
¢) identificd familiile §i persoaneie aflate in dificultate, precum i cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;
d) realizeazi atributiile prevazute de lege In procesul de acordare a serviciilor sociale;
e) propune primarului, n conditiile legii, incheierea, contractelor de parteneriat public-public si
public privat, pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;
) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local:

AL
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g) colecteazd, prelucreaz i administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorit

publici gi privati si serviciile administrate de acegtia si le comunica serviciilor publice de asistentd

sociali de la nivelul judefului, precum si Ministerului Muncii, si Justitiei Sociale, la solicitarea

acestuia;

h) monitorizeaza $i evalueazi serviciile sociale;

i) elaboreazd si implementeazd proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul

serviciilor sociale;

j) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind

drepturile sociale i serviciile sociale disponibile;

k) furnizeazd §i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu

dizabilitati, persoanelor vérstnice, precum §i tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege.-
£

fiind responsabilé de calitatea serviciilor prestate; L 1

1) planifica i realizeazi activititile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantet personalului care administreazi i acordd servicii sociale;

m) colaboreazi permanent cu organizatiile societitii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

n) sprijind dezvoitarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.78
/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romdnia, cu modificrile ulterioare.

o) indeplinesc orice alte atributii previizute de reglementdrile legale In vigoare.

C. Responsabilitati

1. Elaboreazi si propune spre aprobare planul anual de actiune im domeniul serviciilor sociale

2. Anterior aprobirii, prin hotarare a consiliului local, a planului anual de actiune, compartimentul

1l transmite spre consultare consiliului judetean.

3. In vederea asiguririi eficientei si transparentel in planificarea, finantarea si acordarea

serviciilor sociale, compartimentul are urmitoarele obligatii principale: &
a) asigurarea informérii comunitatii;
b) transmiterea catre serviciul public de asistenta sociala de la nivel judetean a strategiei
jocale si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;
¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, catre serviciului public de asistenta sociald
de la nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii,
furnizorii de servicii sociale §i a serviciilor sociale administrate de acestia, precum Si
rapoartele de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;
d) organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare 2 serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;
g) comunicarea informatiilor solicitate, sau, dupi caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor
omului, in monitorizarea utilizérii procedurilor de prevenire si combatere a oricéror forme de
tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupd caz,

institutiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijinfi

in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.
4. Publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin
afisare la sediul institutiei, a informatiilor privind:
a) activitatea proptie si serviciile aflate in proprie administrare — formulare/modele de cereri
in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate, etc.
b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitdfii administrativ-teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati.
¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

£
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2. Verificd incadrarea in creditele bugetare aprobate si deschise si calculeazi
disponibil rdmas de angajat inaintea efectudrii cheltuielilor pe fiecare subdiviziune
bugetard si opereazd in modulul ,,Angajamente si ordonantiri";

3. Aplica proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare
a sistemului national de raportare - Forexebug, potrivit Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 517/2016, modificat prin ORDIN Nr. 3192/2019 din 30 septembrie 2019;

4, Conduce evidentd sumelor alocate prin Hotérari ale Consiliului local si informeazi
periodic conducerea despre modul de ducere la indeplinire a acestor hotérari;

5. Verificd zilnic extrasele de cont primite de la Trezorerie impreuni cu documentele
justificative anexate;

6. Verificd, contabilizeazd in modulul ,,Gestiune” s§i modulul ,,Casd, banci,
parteneri" notele de receptie, bonurile de consum, procesele verbale de receptie a
mijloacelor fixe, primite In cazul achizitiondrii de active fixe corporale sau necorporale,
de la alte compartimente din institutie;

7. Verificarea, contabilizarea consumurilor de materiale, obiecte de inventar,
carburanti pe baza BCF-urilor, a timbrelor postale si fiscale pe baza borderourilor
primite de la Registraturd si casieria centrald, in modulul ,,Gestiune" si modulul
,.Contabilitate™;

8. Efectuarea viramentelor la bugetul local si bugetul statului pentru sumele incasate din
véanzarea spatiilor comerciale;

9. Calcularea si inregistrarea lunard pe cheltuieli a amortizérii activelor fixe corporale si
necorporale folosind metoda amortizérii liniare;

10.Inregistreazi in contabilitate debitele lunare, corectiile la debit si suprasolvirile
creantelor nefiscale, pe baza Situatiilor primite;

11.Verificd concordanta soldurilor dintre Balanta contabild de verificare cu balantele de
verificare analitice de la Biroul de taxe si impozite locale

12. Ta mésuri pentru stabilirea corectd, in functie de platile efectuate pe surse de finantare,
a valorii activelor fixe corporale in curs care sunt finalizate si urmeaza si fie inregistrate
ca si active corporale;

13. Valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public si privat prin compararea
cantitétilor si valorilor scriptice si faptice si nregistrarea diferentelor rezultate, conform
proceselor verbale ale subcomisiilor de inventariere si a listelor de inventariere.

14.Intocmeste referate privind constituirea comisiei pentru casarea mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar propuse spre casare de catre comisiile de inventariere si le
fnainteazi spre aprobare conducitorului institutiei;

15.Intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale conform Normelor
metodologice emise de cétre Ministerul Finantelor Publice si transmiterea acestora la
termenele stabilite;

16. Pregéteste, pentru predare la arhiva generald a institutiei, documentele justificative, pe
termene de péstrare si intocmeste un inventar in acest sens.

. Sistemul de relatii al Compartimentului buget-contabilitate:

Primeste documente justificative de la toate compartimentele din primérie privind
executia bugetului de venituri si cheltuieli;

Colaboreazi cu toate compartimentele la inventarierea anuald a patrimoniului institutiei;

Colaboreazd cu toate compartimentele pentru aplicarea O.MLF. nr. 1792/2002 privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor publice;

Transmite prevederile bugetare ordonatorilor tertiari de credite;



— Transmite situatiile financiar-contabile cétre, Administratia Finantelor Publice a
municipiului Bacau —Serviciul De trezorerie si contabilitate publica Onesti, Institutiile"~
credit, Ministerului finantelor publice, Directiei Judetene de Prestatii Sociale, Institutteui
National de Statistica.

— colaboreaza cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

— primirea de documente justificative pentru calcularea drepturilor si refinerilor din salarii
de la alte compartimente din primérie si din afara institutiei;

— preluarea §i solutionarea, impreuné cu celelalte compartimente (dupé caz), a reclamatiilor
si a sesizérilor formulate de cétre cetiifeni;

D. Responsabilitati:

— indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in
vigoare;

— conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale,
ordonantarea platilor pentru cheltuielile de personal;

— efectuarea platilor cu urmérirea Incadririi in prevederile bugetare;

—~ cunoagterea si punerea in aplicaie a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

— péstrarea confidentialititii informatiilor gestionate;

— transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plata cétre bugetul de stat si
bugetele asigurarilor sociale etc.

— rispunderea pentru corectitudinea si fegalitatea acteior emise;

respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind aplicarea Monografiei
contabile, a Planului de conturi pentru institutii publice.

2.2 Compartiment Impozite i Taxe Locale
A. Misiunea gi scopul:

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

— stabilirea, constatarea, controlul, urmirirea si colectarea impozitelor si taxelor ioc§
datorate bugetulul local de persoanele fizice si juridice in baza Legii nr. 227 /2015 prlvmd B
Codul fiscal si a Legii 207/2015 privind Codul de Procedurd Fiscald, cu modificirile si ¢
completérile ulterioare;

— colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale orasului Sldnic Moldova prin
aplicarea Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal si a Legii 207/2015 privind Codul de
proceduri fiscala;

— Incasareca amenzilor si a despédgubirilor, ce se fac venit la bugetul local, prin platd
voluntard si/sau executare silitd de la debitori, prin aplicarea Codului de procedur3 fiscala,
cu modificdrile gi completarile ulterioare si a O.G. nr. 2/2001, privind regimul juridic al
contraventiilor, in conditiile unei exploatéri cit mai eficiente a resurselor disponibile;

— Intocmirea cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de procedurd prevazute de
Legea nr. 85/2006 privind procedura insolventei si a celor care fac obiectul lichidarii
previzuta de Legea nr. 31/1990;

— solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, intocmirea actelor de procedur™
st reprezentarea 1In litigiile pe rol avand acest obiect; Sy

— intocmirea tuturor actelor de procedurd in litigiile avnd ca obiect contestatii la executare
aflate pe rolul instantelor de judecati;

— organizarea depozitului de arhiva ca arhiva curentd, solutioneazi cererile de eliberare acte
din arhivi ale cetitenilor;
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gestionarea bazelor de date la nivelul Compartimentului.

efectuarea si evidentd incasirilor in numerar, intocmirea foilor de virsimant si depunerea
numerarului la trezorerie;

ridicarea de numerar de la trezorerie cu fild CEC si efectuarea plitilor reprezentind
avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, plata cheituieli de judecati in numerar, alte
plati in numerar;

Raportarea si evidentd incasérilor prin intermediul POS—lor la ghiseul de la casieria
unitétii

Colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale comunei Manastirea Casin (cu
exceptia amenzilor) precum si ale accesoriilor acestora, respectiv dobénzi, penalitati si
penalitdti de intarziere

Verifica prin CFP executia bugetari, respectiv partea privind: deschiderile si repartizérile
de credite bugetare atdt pentru bugetul propriu cat si pentru unitifile subordonate,
verificarea ordonantarilor de platd, plata cheltuielilor, evidentd analitici a angajamentelor

bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a platilor pentru urmétoarele capitole de
cheltuieli:

51 -Autoritéti publice;

54- Evidenta persoanei +PSI

61 -Ordine public si sigurantéd nationald;
65 — Invitamant;

67 -Culturd, recreere si religie;

68 -Asiguriri si asistenta sociald;

70 -Locuinte, servicii si dezvoltare publica;
74 -Protectia mediului;

84 — Transporturi

OO0 C OO0 000

Atributiile compartimentului de munca:

Stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (i a accesoriilor
aferente), si a altor venituri gestionate de Biroul Taxe si Impozite Locale;
Constatarea impozitului pe cliadiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele
de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamé si publicitate $i a altor venituri
gestionate de Biroul Impozite si taxe locale;
Controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe
teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de de
reclamd si publicitate si a accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere si a
declaratiilor de inregistrare fiscald, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare
precum si a procedurilor privind inspectia fiscalg;
Urmdrirea Incasdrii impozitului pe cladiri, a impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamé si publicitate si a
accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere si a declaratiilor de inregistrare
fiscala;
Aplicarea procedurii de executare silita pentru incasarea creantelor fiscale.
Intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei §i lichidarii
judiciare:

a. -Preluarea notificirilor din Buletinul Procedurilor de Insolventd si de la

lichidatorii judiciari numiti in dosarele de insolventi aflate pe rolul instantelor;



b. -Verificare creantelor bugetului local si intocmirea cererilor de admitere a
creantelor pe tabelul creditorilor, transmiterea lor lichidatorilor _|ud1<:1ar1§ ]
tribunalului investit cu solutionarea cererilor de insolvents; g

c. -intocmirea tuturor actelor de procedurd prevdzute de Legea nr. 85/2006
privind procedura insolventel si a celor care fac obiectul lichiddrii previzuti
de Legea nr. 31/1990;

7. Stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei
hoteliere, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclami si
publicitate

a. Operarea in baza de date.

b. lInregistrarea in evidentele fiscale a platilor efectuate prin trezorerie;

¢. Solutionarea cererilor de eliberare a parolelor pentru accesul la datele
personale

8. Colaborarea cu Compartimentul Buget Contabilitate in vederea inregistririi corecte a
conturilor bugetare, a sumelor incasate, confirmarea anumitor pliti, coreiaif
inregistrérilor din contabilitate cu inregistririle analitice din aplicatia informatic;

9. Verificarea deconturilor pentru deplasirile in tara si striindtate f

10. Exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin
Compartimentul Buget:

—angajamentele legale i bugetare;

~ deschiderilor si repartizdrilor de credite bugetare;

—modificarea repartizdrii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate;

— ordonantérii cheltuielilor.

11. Solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale;
a. Verificarea motivelor de fapt si de drept care au stat la baza emiterii actului
administrativ-fiscal; Intocmirea referatului cauzei si prezentarea solutiei;
b. Aplicarea prevederilor legale in materia solutiondrii contestatiilor la actele
administrativ-fiscale, respectiv Codul fiscal si Codul de proceduri fiscala.
12. Intocmirea actelor de proceduri litigioasd avand ca obiect contestatiile la executare s;ht{i A
creantelor fiscale
a. Redactarea rapoartelor pentru pregitirea intdmpinarilor, recursurilor, pozitiilor (
procesuale etc.,
b. Preluarea copiilor dosarelor de executare $i depunerea lor in probatiune.
13. . Organizarea depozitului de arhiva curentd al biroului
a. -Inregistrare documentelor, preluarea lor, eliberare duplicate la cerere;
b. -Organizarea depozitului de arhivi pe criterii specifice caracterului fiscal al
documentelor.
14. .Gestionarea bazei de date
a. Administrare bazi de date persoane fizice, juridice si amenzi;
b. Modificarea nomenclatoarelor si a altor tabele din bazele de date, conform
precizérilor primite de la firma de la care s-a achizitionat softul.

\‘f:_

In materie de urmdrire §i executare silita:

1. Desfagoara o activitate publicd in conformitate cu Constitutia Romaéniei, legile tarii,
hotérdrile Guvernului Roméniei precum si ale altor acte normative legale; organizeaza si
desfasoard activitatea de executare silitd a debitorilor persoane fizice si juridice, pentru
stingerea creantelor datorate bugetului local, (cu exceptia amenzilor) in limitele
competentelor legale;
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10.

11

12.

I3.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

23,

24,
25.
26.

Dispune si duce la indeplinire maisurile asiguritorii stabilite de organele competente,
potrivit prevederilor legale;

Verificd respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executdrii silite si respects
prevederile legale privind aplicarea procedurilor de executare silita;

Efectueazi activitatea de identificare a debitorilor, colabordnd, in acest sens, cu toate
mstitutiile care asigurdi evidentd persoanelor fizice si Jjuridice utilizand aplicatia
PATRIMVEN in relatia cu agenti economici, institutiile fiscale si bancare;

incaseazﬁ, pe bazi de chitantd, in cadrul executirii silite a debitelor, sumele datorate, cu
respectarea regimului operatiunilor de casi;

Tntocme$te toate actele necesare si legale in vederea aplicirii procedurii de executare
silitd;

Aplicd misura popririi asupra veniturilor si disponibilitatilor banesti datorate de terte
persoane debitorului, verificd si urmireste respectarea conditiilor de infiintare a popririi
precum si operarea sumelor fncasate ca urmare a acestei mésuri;

Aplicd misura decontirii bancare in cazul debitorilor detindtori de conturi bancare
verifici si urmdreste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

Aplicd masura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile
legii, organizeazi si asigurd ridicarea, transportarea si depozitarea in conditii de siguranti
a bunurilor sechestrate;

Stabileste si propune aprobrii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor sechestrate;

. Asigurd si rdspunde, In conditiile legii, de depozitarea §i pastrarea corespunzitoare a

bunurilor sechestrate i luate in custodie;

Numeste custodele §i administratorul sechestru si propune conducerii spre aprobare
indemnizatia acestuia, daci este cazul;

Asigurd valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirea
sumelor obtinute;

Propune evaluarea bunurilor sechestrate de citre personal autorizat, in conformitate cu
prevederile legale;

Asigurd, In limita competentelor acordate, desfasurarea in conformitate cu prevederile
legii si a dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificirii bunurilor
sechestrate;

Asigurd distribuirea (eliberarea) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate,
potrivit ordinii de preferintd previzuti de lege;

Intocmeste documentatia legald privind declararea stirii de insolvabilitate a debitorilor
aflati in aceastd situatie, asiguri avizarea §i aprobarea acesteia de citre persoanele
competente;

intocmeste evidenta separatd a situatiilor de insolvabilitate, verificd periodic debitorii
aflati In aceastd situatie, urmireste starea de insolvabilitate pénd la implinirea termenului
de prescriptie.

Tncasarea sumelor provenite din amenzi-plati voluntard in termenul legal sau executare
siliti;

Verificd respectarea tuturor conditiilor legale pentru Inceperea executdrii silite si aplica
masurile de executare silitd, conform Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedura
fiscald, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea titlurilor executorii;
22,

~

Intocmirea dosarelor de executare in baza tithurilor executorii primite respecténd
prevederile legale;

Asigurd incasarea obligatiilor pe baza titlurilor executorii transmise spre executare, in
termenul de prescriptie;

Emite si comunic3 somatii;

Infiinteaza popriri asupra disponibilitatilor banesti;

Sechestrarea si valorificarea bunurilor mobile, imobile sau a altor bunuri;

&



27. Eliberarea si distribuirea sumelor realizate din executarea silita;

28. Intocmirea dosarelor de insolvabilitate; o

29. Verificarea si analizarea dosarelor depuse de contribuabili, conform legislatiei in v1g0cix F
prin care se solicitd acordarea unor inlesniri, scutiri etc., solutionarea acestora si
intocmirea raportului de specialitate;

30. Arhivarea si pastrarea dosarelor executionale si a altor documente.
C. Responsabilititi:

—  Aplicarea prevederilor legale specifice in cazul administrarii impozitelor si taxelor locale;
~ Incasarea creantelor fiscale prin aplicarea procedurii de executare silitd;

~ Intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei;

— Formularea réspunsurilor la contestatii;

— Pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale; respectarea R.O.F., a leglslatlel de
specialitate In vigoare.

— aduce la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative in vigoare;

"
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— aplicarea corectd a reglementdrilor in domeniul fiscal;

— gestioneazi materia impozabila a persoanelor fizice si juridice;

— pistreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

— rispunde pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;

— fintocmeste informdri in legdturd cu activitatea de impozite si taxe pe care le gestioneaza.

— Intocmirea corectd a cererilor de admitere a creantelor Tn procedura prevazutd de Legea
nr. 85/2006 privind procedura insolventei si de Legea nr. 31/1990 a societatilor
comerciale;

— Solutionarea cu celeritate si profesionalism a contestatiilor la actele administrativ-fiscale;

— Certificarea necesititii, oportunitatii, realitatii, exactitatii si legalitatii sumelor inregistrate
in toate documentele generate de activitatea de incasare §i urmirire a veniturilor din
exploatarea domeniului public si privat al municipiului, precum si din exploatarea
fondului imobiliar de stat;

~ Intocmirea proiectelor de acte administrative. N

g
D. Competentele (autoritatea): -

- Competente pentru administrarea impozitului si taxelor locale (stabilirea, constatarea,
controlul si urmérirea);

— Constatd contraventiile si aplici sanctiunile prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

— Consiliazi contribuabilii persoane fizice cu privire la impozitele i taxele locale;

— In vederea clarificirii si stabilirii reale a situatiei fiscale a contribuabililor,
compartimentul are competenta de a solicita informatii i documente cu relevanté fiscala
sau pentru identificarea contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile, dupi caz,
institutiilor publice;

— Aplicarea procedurilor de executare siliti.

— Aplicarea prevederilor Legii nr. 85/2006 si ale Legii nr. 31/1990 privind crean‘;ele
bugetului local;

~ Solutionarea contestatiilor potrivit prevederilor Codului de proceduri fiscald;

— Indeplinirea tuturor actelor procedurale in cazul contestatiilor la executare;

P

E. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
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Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizéind
informatii specifice privind materia impozabili;
Colaboreazi cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificirii materiei
impozabile;
Colaboreazi cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecatoresti/bancari si alte
profesii liberale in vederea identificarii materiei impozabile.
cu notarii, avocatii, executorii judecitoresti/bancari, organele de politie, organele vamale,
serviciile publice comunitare pentru regimul permiselor de conducere si inmatriculare a
vehiculelor, serviciile publice comunitare pentru eliberarea pasapoartelor simple,
serviciile publice comunitare de evidenti a persoanelor, precum si orice altd entitate care
detine informatii sau documente cu privire la bunuri impozabile sau taxabile;
cu persoanele juridice in cadrul raportului juridic fiscal.
Insolventd-verificarea creantelor la bugetul local in urma notificarii deschiderii procedurii
insolventei agentilor economici:
o fintocmirea cererilor de admitere a creantelor si inscrierea lor pe tabelul
creditorilor,
o transmiterea lor cétre lichidatorii judiciari si instantele competente in solutionarea
cauzelor,
o Intocmirea cererilor suplimentare de creantd la momentul intririi in faliment a
firmelor,
o verificarea sumelor repartizate in procedurd, participarea la adunarile creditorilor,
operarea radierilor de la O.R.C.,
o comunicarea lor la departamentele care s-au inscris pe tabelul creantelor,
o Tntocmirea proceselor-verbale de scidere §i operarea acestora;
Contestatii la actele administrativ-fiscale-preluarea documentelor de la dosarul fiscal sau
de la compartimentul care a emis actul administrativ contestat, verificarea acestora,
solutionarea, comunicarea decizie de solutionare;
Primegte de la Serviciul Urbanism al comunei:
o contracte de concesiune,
o abonamente,
o contracte de inchiriere/asociere §i de vinzare-cumpérare emise si insusite spre
luare in evidenta
o precum §i orice alte informatii In legiturd cu modificirile survenite la aceste acte;
Primeste de la Serviciul Urbanism al comunei:
o contracte de inchiriere spatii comerciale — piete precum si
o contracte de fatadizare/reabilitare termicd a imobilelor, emise si insusite spre luare
n evidentd precum si orice alte informatii in leghturd cu modificarile survenite la
aceste acte;
Colaboreazi cu Serviciul Urbanism, Compartimentul Juridic in vederea realizérii
veniturilor prevézute,

Transmite Compartimentului Buget Contabilitate situatiile centralizatoare privind
veniturile realizate in fiecare luna.

3. SERVICIU DE URBANISM

Structura se gseste In directa subordonare a Primarului cu atributii in domeniul
urbanismului, amenajarii teritoriului i autorizéirii executdrii lucririlor de constructii, si pentru:

a) avizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism, precum si eliberarea
certificateior de urbanism;



b) obfinerea avizelor solicitate prin certificatul de urbanism, necesare in vederea emiterii
acordului unic; s
¢) intocmirea i eliberarea autorizatiei de construire/desfiintare; o
d) organizarea si exercitarea controlului propriu privind disciplina in constructii.

Coordoneazd direct Serviciul de Urbanism din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului, care are in coordonare urmétoarele compartimente:

3.1 Compartiment Urbanism, Amenajare teritoriu, Administratie domeniu Public si privat;

3.2 Compartiment Achizitii, Investitii, Concesiuni si inchirieri;

3.1 Compartiment Urbanism, Amenajare teritoriu, Administratic domeniu Public si
privat, Investitii;

A. Misiunea si scopul compartimentului de muncd:

1.Urbanism

{\,—ﬁ "

elaboreaza certificate de urbanism in vederea informdrii cu privire la statutul juridic, !
economic $i tehnic al imobilelor, obtinerii autorizatiilor de construire, concesionirii de
terenuri, adjudecarii prin licitatie a proiectdrii lucrérilor publice in faza de documentatie
tehnico- economici ,,Studiu de fezabilitate™;

solutioneazé cererile in justitie/ operatiuni notariale privind circulatia imobiliard, atunci
cdnd operatiunile respective au ca obiect diviziri ori comasiri de parcele, solicitate in
scopul realizérii de lucrdri de constructii, precum si constituirea unei servituti de trecere
cu privire la un imobil;

elaboreazi avize emise de primar, in vederea emiterii autorizatiilor de construire de catre
Consiliul Judetean Bacdu, pentru investitiile care se amplaseazi pe terenuri care depasesc
limita administrativ-teritoriala a comunei Manastirea Casin sau pentru investitiile care se
aprob# de Guvern;

intocmeste adeverinte cu privire la ncadrarea imobilelor (terenuri si/sau constructii) in
intra/extravilan;

intocmeste adeverinte cu privire la adresele administrative ale imobilelor;
intocmeste adeverinte cu privire la schimbarea denumirii unor artere de circulatie;
acordé relatii publicului in probleme de urbanism;

Gestionarea, organizarea §i punerea in aplicare a cadastrului de specialitate la nivelul
teritoriului administrativ al comunei Manastirea Casin;

Autorizarea activitatilor de comert:

o intocmirea abonamentelor de ocupare a locurilor publice cu mobilier stradal
comercial si publicitar,

o intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenurile aferente mijloacelor de
publicitate stradald precum si a celor de comert stradal {care au facut obiectul
licitatiei publice);

Emiterea acordurilor de functionare pentru activititile comerciale ce se desfiisoars pe raza
comunei Manastirea Casin, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 99/2000,
republicatd, Legea nr. 650/2002 si Hotardrea nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Ordonantei Guvernului nr. 99/2000, republicatd si H.C.L. nr.
467/2009. Acordul de functionare se emite agentilor economici care desfisoard activitdy
comerciale cu referire la produsele alimentare, nealimentare si la serviciile de piata,”
inclusiv cele de alimentatie public, previzute in anexa ordonantei;

Actualizarea permanenti a bazei de date privind agentii economici ce desfigoari activititi
de alimentatie publicd pe raza comunei Manastirea Casin si care in conformitate cu




prevederile Legii nr. 343/2006 privind Codul Fiscal art. 268, alin. (5) si (6) trebuie si
achite taxa de vizi anuali ce se creeazi venit la bugetul local;

2.Administratie Domeniul Public si Privat

30.

31.
32
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39
40.
41.

42.

Evidenta patrimoniului public si privat aflat in proprietatea comunei Manastirea Casin -
terenuri §i constructii;

Administrarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei Manastirea Casin;

Pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de concesionare/ asociere/ inchiriere/
comodat, a abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat, in scopul taxarii
agentilor economici care ocupd, cu constructii provizorii de tip gheretd, dulapuri stradale
respectivul teren, crearea si reactualizarea bazei de date a acestora;

Verificarea respectérii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractuale respectiv a a
obiectului contractelor din evidente privind imobilele aflate in patrimoniul comunei
Manastirea Casin;

Crearea bazei de date privind patrimoniul comunei;

Organizarea, verificarea §i receptionarea activititilor de: salubrizare stradali, deszapezire,
salubrizare menajerd, incircat si transportat deseuri din zonele de agreement, deratizare,
dezinsectie §i dezinfectie, intretinere $i decolmatare cursuri de ap#, intretinere si
decolmatare recipiente stradale;

C. Atributiile compartimentului de muncd:

L.Urbanism

asigurd emiterea certificatelor de urbanism de citre administratia publici locald in
vederea informirii solicitantilor cu privire la regimul juridic, economic si tehnic al
imobilelor, in conformitate cu prevederile planurilor urbanistice si ale regulamentelor
aferente acestora, precum s§i cu privire la cerintele urbanistice care urmeazi a fi
indeplinite si lista cu acordurile §i avizele necesare in vederea autorizirii:

emite autorizatii de construire/demolare; prelungeste autorizatiile de construire/demolare;
emite certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor;

emite adeverinte de confirmare a existentei constructiilor ridicate fird autorizatie de
construire;

rispunde la note interne si Intocmeste informdri;

raspunde la sesizdrile cetdtenilor si Intocmeste raspunsuri la instantele de judecats;
intocmeste adrese de completare pentru documentatiile care nu intrunesc conditiile de
promovare;

oferd informatii cetétenilor in cadrul programului cu publicul;

emite adeverinte de inexistentd a constructiilor.

. promovarea si gestionarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului si

stabilirea directiilor principale de dezvoltare urbana durabili;

Urmareste prin documentatiile de urbanism stabilirea directiilor dezvoltirii spatiale a
localitiitii in acord cu potentialul acesteia si cu aspiratiile locuitorilor;

Asigura punerea in aplicare a hotdrarilor Consiliului local al comunei Manastirea Casin,
a dispozitiilor primarului si a viceprimarului.

aplici Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrdrilor de constructii —
republicatd, Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu
modificarile si completirile ulterioare, Legea nr. 422/2001 privind protejarea
monumentelor istorice, precum si toate H.G., O.U.G., H.C.L. si ordinele emise de
ministere referitoare la activitatea de urbanism, amenajare a teritoriului si autorizare a
lucrérilor de constructii;

=N



43,

44,

45.

46.

47

48.
49.
50.

51.
52.
53.

54
55.

56.

57.
58.

59.

60.

61.

preia, verificd, analizeazi si promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii
certificatelor de urbanism, prelungirii certificatelor de urbanism i emiterii adeverin;eig*- _
efectueazi deplasdri pe teren la obiectivele supuse analizei;
studiazd si aplicd prevederile documentatiilor de urbanism aprobate conform legii
(P.U.G. si P.U.Z/P.U.D., dupid caz), precum gi actele emise spre aprobare (avizul
Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si de urbanism si H.C.L.);
preia cereri pentru emiterea avizului primarului, verifici documentatiile anexate,
redacteazi avizele si le Tnainteaza spre semnare sefilor ierarhici;
preia cererile pentru adeverinte de incadrare in intra/extravilan a imobilelor, verifica
documentatia anexats, intocmeste adeverinte conform prevederilor P.U.G.;
preia cererile si intocmeste adeverinte privind adresele administrative ale imobilelor;
elibereazd actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta;
intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotérdre referitoare la activititile
specifice compartimentului;
colaboreazid cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul primériei; ? .
desfasoard activitatea de relatii cu publicul; o
verificd, analizeazd si promoveazd documentatiile depuse in vederea emiterii
autorizatiilor de construire/desfiintare;
organizeazi si intocmeste evident i circuitul documentelor serviciului;
efectueaza calculul si instiinteazd beneficiarii 1o privinta regularizérii taxei de autorizare
la expirarea acesteia;
urméreste completarea documentatiilor avizaie si pregiteste documentele pentru
promovare in Consiliul local;
gestioneazid documentatiile de urbanism aprobate;
identificd si prezintd factorilor de decizie disfunctionalitatile urbanistice existente §i
propunerile de remediere si dezvoltare;
colaboreaza cu celelalte compartimente/birouri din primdrie, institutii $i organisme din
teritoriu i specialisti, pentru stabilirea strategiei de dezvoltare a comunei;
Colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice In vederea intocmirii documentatiilor
si asigurdrii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
concesionarea/inchirierea imobilelor prin licitatie:
1. caiete de sarcini,
instructiuni pentru ofertanti,
planul de situatie,
intocmeste anuntul publicitar,
obtine certificatul de urbanism,
furnizeaza, celor interesati, informatii cu privire la organizarea
si desfdsurarea licitatiilor,
7. intocmeste referate privind cheltuiclile ocazionate de
desfisurarea licitatiilor.
Colaboreazi cu Compartimentul Achizitii Publice in vederea intocmirii documentatiilor
si asigurdrii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
concesionarea/inchirierea imobilelor prin licitatie:
8. caiete de sarcini,
9. instructiuni pentru ofertanti,
10. planul de situatie,
11. intocmeste anuntul publicitar, L
12. obtine certificatul de urbanism,
13. furnizeaza, celor interesati, informatii cu privire la organizarea
si desfdsurarea licitaiiilor,
14. intocmeste  referate privind cheltuielile ocazionate de
desfasurarea licitatiilor.
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62. in situatia in care unii agenti economici isi schimbd obiectul de activitate, incheic
contracte de asociere sau inchiriere cu terti, modifica structura spatiului firi acordul
Consiliului local, nu intretin spatiul, va initia procedura de reziliere prin promovarea unui
referat in acest sens. Tn cazul aprobdrii acestuia de citre ordonatorul principal de credite
va proceda la transmiterea acestuia Biroului Juridic Insotit de toate actele necesare.

63. Tine evidenti solicitirilor pentru spatii cu altd destinatie, primite din partea persoanelor
fizice sau juridice.

64. Pregiteste si inainteazi la Biroul Juridic materialul aferent cazurilor de locuinte ocupate
abuziv sau subinchiriate in vederea evacuirii pe cale de instanti.

65. Solutioneazd, in conditiile legii, a hotardrilor de consiliu local si a dispozitiilor
primarului, cererile, sesizarile gi reclamatiile adresate biroului.

66. intocmegte informari i referate privind activitatea specificd serviciului,

67. Desfdsoard activitatea de relaii cu publicul, in domeniul specific de activitate al
serviciului.

68. Supune analizei comisiilor de specialitate, si ulterior, in caz de aviz favorabil, consiliului
local, conform procedurilor instituite, cererile de cumpdrare a bunurilor imobile.

69. Pregéiteste si Tnainteazi la Biroul Juridic materialul aferent litigiilor care privesc
Instrdinarea bunurilor imobile.

70. Transmite Compartimentului Juridic observatiile tehnice asupra rapoartelor de expertiza;

71. Supune spre avizare solicitirile cetdtenilor privind situatia juridic a imobilelor in
vederea eliberdrii autorizatiei de construire pentru executarea de lucriri {a imobilele
inchiriate sau interventii la cladiri aflate in coproprietate cu statul roman si pentru
amplasarea de constructii provizorii in curti;

72. Supune spre aprobare solicitirile cetdfenilor cu privire la extinderi, concesionari,
mansardri, firme luminoase, la imobilele unde statul roman este coproprietar;

73. Elibereazi copii dupi documentele existente in dosarele juridice ale imobilelor;

74. Efectuarea demersurilor necesare pentru preluarea imobilelor (culegerea documentelor)
care constituie donatii sau a celor pirsite de fostii proprietari i propune serviciului
juridic promovarea actiunilor judecitoresti care se impun;

75. In conformitate cu prevederile HG nr. 834/1991, analizeazs vecinatitile si actele de
proprietate ale societdtilor comerciale si intocmeste proiecte de hotirire de consiliu
privind aprobarea vecinatitilor societétilor comerciale de pe raza comunei Manastirea
Casin ; :

76. Face demersurile pentru intocmirea documentatiilor topo-cadastrale pentru proprietitile
aflate in patrimoniul comunei Manastirea Casin, conform legislatiei in vigoare;

71. -Verificd documentatiile de comasare redistribuire a documentatiilor de intabulare si
parcelare, in concordanti cu inscrierile din Cartea Funciara;

78. Tntocmegte referate de specialitate §i proiecte de hotirre pentru sedintele Consiliului
local referitoare la activitatile specifice serviciului;

79. Colaboreazi cu Compartimentul Achizitii Publice in vederea intoemirii documentatiilor
$i asigurdrii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
concesionarea/inchirierea imobilelor prin licitatie: caiete de sarcini, instructiuni pentru
ofertanti, planul de situatie, intocmeste anuntul publicitar, obtine certificatul de urbanism,
furnizeazi, celor interesati, informatii cu privire la organizarea st desfisurarea licitatiilor,
intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfisurarea licitatiilor;

80. Tntocmeste informdri i referate privind activitatea specificd activititii Autoriziri comert;

81. Propune, prin proiecte de hotirare de consiliu, taxele previzute de Legea nr. 227/2015
privind Codul fiscal cu modificirile si completirile ulterioare, precum si cele stipulate
prin hotéréri ale Consiliului local al comunei Manastirea Casin, pentru agentii economici,
dupd cum urmeazi:

b. taxe pentru ocuparea domeniului public cu panouri publicitare, stabilite prin
abonamente intocmite pe perioads determinati;



c. taxe pentru ocuparea domeniului public cu constructii provizorii avénd
destinatia desfisuririi de activitdti comerciale (tonete, terase de alimentes*>
publica, piete provizorii etc.); A

d. taxe pentru ocuparca temporard a domeniufui public sau privat al oragului,
stabilite prin hotdrari ale Consiliului local, taxe pentru ocuparea domeniului
public cu mobilier publicitar, etc.

82. Verifica exactitatea datelor si informatiilor furnizate de agentii economici, in vederea
intocmirii contractelor de asociere, a tuturor avizelor si autorizatiilor specifice activitatii
de comert, intocmeste procese verbale de mentionare a celor constatate pe teren;

83. Efectueaza inventarierea anuald, conform legislatiei in vigoare, a terenurilor apartinénd
domeniului public sau privat al comunei Manastirea Casin pe care sunt amplasate:

constructii provizorii destinate desfasurérii de activitati comerciale,

panouri publicitare,

statii multifunctionale etc.

Transmite rezultatele acestei inventarieri, in vederea reactualizérii inventarulg

intocmit conform Legii nr. 213/1998, subcomisiilor de inventariere; o

84. Desfasoard activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al (
serviciului. "
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II. Administratie Domeniul Public si Privat

85. monitorizeazi activitatea prestati pentru serviciile publice locale ce stau in competenta
comunei Manastirea Casin;

86. solutioneaz, in conditiile legii, sesizérile adresate serviciului de ctre cetateni;

87. intocmeste note interne si informri;

88. Intocmeste trimestrial situatia statistica privind stadiul realizérii obiectivelor de investitii;

89. Intocmirea referatelor de specialitate si proiecte de hotdrari pentru sedintele Consiliului
local referitoare la:

1. modul de administrare a bunurilor imobile aflate in proprietatea comunei
Manastirea Casin pentru obiective de interes public.

2. solicitarile formulate de citre persoane fizice/juridice cu privire la bunurile aflate
in proprietatea comunei Manastirea Casin, prin prezentarea de informdri/referate
necesare analizei i dezbaterii acestora In comisiile de specialitate/consiliul locg,

90. Colaboreazi cu Compartimentul Achizifii Publice in vederea intocmirii documentatiilor
si asiguririi cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
concesionarea/inchirierea imobilelor prin licitatie:

3. caiete de sarcini,

4, instructiuni pentra ofertanti,

5. planul de situatie,

6. Intocmeste anuntul publicitar,

7.

8.

obtine certificatul de urbanism,
furnizeazi, celor interesati, informatii cu privire la organizarea
si desfagurarea licitatiilor,

9. intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de
desfigurarea licitatiilor.

91. Urmireste indeplinirea clauzelor contractuale de naturd tehnicd pentru imobilele supuse
concesiondrii/asocierii/inchirierii/comodatului/atribuirii, intocmeste acte adifionale..
referitoare la modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze contractuale. L

92. Verifica pe teren fiecare cerere de concesiune/asociere/ nchiriere/ comodat/atribuire,
supune analizei comisiilor de specialitate §i urmare a avizului favorabil al acestora
supune spre analiza si decizie proiectele de hotdrdri de consiliu cu privire la acestea.

93, Pregiteste si inainteazi la Biroul Juridic materialul aferent cazurilor de locuinte ocupate
abuziv sau subinchiriate in vederea evacudrii pe cale de instanta.
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94. Solutioneazi, in conditiile legii, a hotdrdrilor de consiliu local si a dispozitiilor
primarului, cererile, sesizirile si reclamatiile adresate biroului.

95. Intocmeste informiri si referate privind activitatea specificd serviciului.

96. Desfdgoard activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al
serviciului.

97. Supune analizei comisiilor de specialitate, si ulterior, in caz de aviz favorabil, consiliului
local, conform procedurilor instituite, cererile de cumpérare a bunurilor imobile.

08. la masurile ce se impun pentru semnarea contractelor de citre péirti, i transmiterea
acestora citre serviciile specializate In vederea urmdririi si tinerii evidentei economice-
financiare.

99. Pregiteste si inainteazd la Biroul Juridic materialul aferent litigiilor care privesc
instrdinarea bunurilor imobile.

100. intocmirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public §i privat ocupat cu
constructii provizorii de tip gherets, cabine telefonice, dulapuri stradale;

101. intocmirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat ocupat cu cii
de acces;

102. Tine evidentd tehnicé a abonamentelor de ocupare a domeniului public, precum si
a documentatiei §i corespondentei aferente acestora;

103. Asigurd continuitatea contractelor de paza pentru padurile aflate in proprietatea
orasului;

104.Urmirirea activititii de salubrizare stradald care constd in: miéturat stradal si a
trotuarelor, intretinerea curditeniet, spilatul si stropitul strizilor, curdtat rigole, montarea
cosurilor pentru deseuri stradale, colectarea si transportarea deseurilor voluminoase,
incércat i transportat rampe clandestine, incércat si transportat deseuri din piete, etc.

105.urmérirea activititii de deszipezire care constd in: inliturarea zipezii de pe partea
carosabild cu mijloace mecanizate, curifarea manuald a zipezii din piete si de pe
trotuare, combaterea poleiului prin Tmprigtierea materialului antiderapant mecanizat si
manual, evacuarea zépezii §i ghetii, spargerea lentilelor si podurilor de gheaté apérute pe
cdile de acces, etc.

106.urmérirea activitatii de salubrizare menajerd care constd In: colectarea si transportarea
selectiv al deseurilor menajere si reciclabile, de citre societatea care presteazi serviciul
de salubrizare in comuna Manastirea Casin, stabilirea amplasamentelor pentru amenajare
de noi puncte de colectare, propuneri de modernizare si reparare la punctele de colectare
existente, se organizeazd si se verificd colectarea selectivi a materialelor reciclabile
(hartie carton, PET-uri, sticld) precum si colectarea deseurilor electrice, electronice si
electrocasnice, eliberarea de avize de principiu pentru colectarea deseurilor reciclabile de
catre agentii economici

107.urmérirea activitatii de colectat, inc#ircat si transportat degeuri din zonele de agrement.

108.urmérirea activititii de deratizare §i dezinsectie si deratizare, conform Programului
aprobat de eliminare a vectorilor la nivelul localitétii, a domeniului public, precum si
deratizarea dezinsectia $i dezinfectia unitatilor de Invatimant scolare si prescolare, a
mijloacelor de transport.

109.urmérirea activitdtii de prindere, intretinere si tratare cini fard stipin de pe domeniul
public conform Legii nr. 227/2002, privind gestionarea céinilor fard stépan;

110.rezolvarea sesizérilor cetitenilor legate de cdinii féird stipan.

111.urmérirea lucrdrilor de ntretinere, curitare i decolmatare a cursurilor de apa de pe raza
comunei Manastirea Casin.

112 Elibereaza copii dupd documentele existente in dosarele juridice ale imobilelor;

113.Efectuarea demersurilor necesare pentru preluarea imobilelor {culegerea documentelor)
care constituie donatii sau a celor pérdsite de fostii proprietari si propune serviciului
juridic promovarea actiunilor judecitoresti care se impun;



114.Constituie baza de date privind patrimoniul oragului(terenuri si constructii), pe care
actualizeazd permanent

115.Asigurd informatii din punct de vedere al proprietiitii pentru imobilele apartinéfﬁaﬁ

domeniului public si privat al comunei Manastirea Casin, pentru care la nivel decizional
se intentioneaza concesionarea, asocierea, inchirierea, atribuirea in folosinti gratuiti;
116.Face demersurile pentru intocmirea documentatiilor topo-cadastrale pentru proprietitile
aflate in patrimoniul comunei Manastirea Casin, conform legislatiei in vigoare;
117.-Verificd documentatiile de comasare redistribuire a documentatiilor de intabulare si
parcelare, in concordantd cu inscrierile din Cartea Funciara;

118. Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotdrire pentru sedintele
Consiliului local referitoare la activititile specifice serviciului;
119. Colaboreazi cu Compartimentul Achizitii Publice in vederea Intocmirii

documentatiilor si asigurdrii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii
pentru concesionarea/inchirierea imobilelor prin licitatie: caiete de sarcini, instructiuni
pentru ofertanti, planul de situatie, intocmeste anuntul publicitar, obtine certificatul

urbanism, furnizeazi, celor interesati, informatii cu privire la organizarea si desfisurarea

licitatiilor, Intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfasurarea licitatiilor;

120. Efectueazd inventarierea anuald, conform legislatiei in vigoare, a terenurilor
apartinind domeniului public sau privat al comunei Manastirea Casin pe care sunt
amplasate:

1. constructii provizorii destinate desfisuririi de activitdti comerciale,

j. panouri publicitare,

k. statii multifunctionale etc.

. Transmite rezultatele acestei inventarieri, in vederea reactualizirii inventarului
intocmit conform Legii nr. 213/1998, subcomisiilor de inventariere;

121. Taxeaza producétorii agricoli particulari din alte localitati care desfac produse de
sezon pe raza comunei Manastirea Casin; urmireste ca desfacerea acestor produse si se
facd in locurile stabilite prin dispozitiile primarului sau hotdirdri ale consiliului local al
comunei Manéstirea Casin;

122. Desfasoard activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al
serviciului.
123, Punerea in aplicare a legllor $i actelor normative care directioneaza act1v1tatxie{ !

achizitii, emiterea de comenzi, contracte de prestiri servicii a parcului auto, a atelierului

mecanic, a centralei telefonice si a magaziei de materiale:

124. Gestionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

125. Organizeazi activitatea parcului aute, a centralei telefonice, magaziei de materiale
si asigurd intrefinerea atelierului mecanic prin efectuarea reparatiilor curente;

126. Elibereaza bonuri carburanti,

127. Elibereaza foile de parcurs;

128. Asigurd si verifica efectudirii curéiteniei in cladirile institutiei;

129. Achizitii materiale — pe baza referatelor depuse de citre celelalte servicii;

130. Emite comenzi conform referatelor avizate de conducere serviciilor de
specialitate;

131. Asigurd depozitarea si aranjarea produselor achizitionate, in depozite si magazie;

132. Elibereazi materiale din magazie;

133. Intocmeste note de receptie pentru produsele achizitionate; '

134, Intocmeste note de comenzi pentru toate produsele achizitionate si serwculé
angajate;

135. intocmeste referate pentru achizitii materiale si produse necesare desfisurarii
activitatii;

136. Verifica instalatiile sanitare, de ap3, gaz, retele electrice si de incilzire;

137. Urmareste functionarea in parametrii optimi a centralei termice;
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138. Centralizeazd datele primite de la serviciile institutiei privind achizitionarea lunari
de materiale consumabile;

139. Calculeazd consumul de carburanti si intocmeste situatia centralizate pentru
Compartimentul contabilitate;

140. Verifici preturi, efectuarea serviciilor si avizarea platilor facturilor conform
prevederilor contractuale;

141. Efectueazi instructajul de protectia muncii si P.S.L.;

142. Incheie asiguririle auto obligatorii si CASCO pentru autoturismele din parcul auto

al institutiei.
C. Responsabilititi:
— este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic;

— urmdregte incasarea taxelor pentru emiterea cettificatelor de urbanism, a avizelor
primarului §i a adeverintelor;

— asigurd arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora si

a adeverinfelor de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor administrative;

— urmdreste incasarea taxelor la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare si, ulterior,

la terminarea lucrdrilor regularizeazd taxa pentru emiterea autorizatiei de construire
(A.C)).

— asigurd punerea n executare a legilor §i actelor normative in vigoare, ducerea la

indeplinire a hotdrérilor consiliului local, a dispozitiilor primarului cu care a fost
incredintat;

— participd la receptia obiectivelor de investitii finalizate;
— tine evidentd tehnicd a contractelor din evidenta serviciului i a actelor aditionale aferente

acestora;

— urméreste insugirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat de citre
agentii economici care detin constructii provizorii de tip gherets, cabine telefonice,
dulapuri stradale, ce ocupd respectivul teren;

— asigurd publicitatea imobiliara in conformitate cu prevederile Codului civil, a Legii nr.

7/1996 modificati a ordinelor directorului general al ANCP a tuturor imobilelor (terenuri
§i constructii) aflate in proprietatea municipiului, in mésura in care detine acte in acest
sens sau 1 se pun la dispozitie acte apte de intabulare;

— aplicarea actelor normative pentru buna functionare a activititilor, in vederea
imbunétatirii conditiilor de viatd ale cetétenilor prin promovarea calititii si eficientei
acestor servicii §i asigurarea protectiei mediului inconjuritor

— urmdreste respectarea aducerii la cunostinta agentilor economici a misurilor dispuse in

ceea ce priveste autorizarea activititii economice

— urmdreste incasarea taxei aferente emiterii acordurilor/autorizatiilor de functionare;
— urméreste insugirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat, in scopul

taxdrii agentilor economici care ocupa, cu ciii de acces, respectivul teren;

— urmdreste transmiterea anexei cu taxa de vizi anuald agentilor economici care desfisoars

activitati de alimentatie publicd §i a Incasiirii acesteia la bugetul local.

— Asigurarea aplicdrii legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specifica; -

Asigurarea aplicdrii prevederilor HCL-urilor comunei Manastirea Casin.

D. Competente (autoritatea) compartimentului de munci:
folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;
— cunoasterea legislatiei in domeniu.
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organizeazd si supravegheazid desfdsurarea tuturor activititilor legate de Investitii,
asigurind intocmirea in termen a actelor pe care apoi le supune atentiei primarului %’f”
Consiliului local ai comunei Manastirea Casin. '

Sistemul de relatii al compartimentului de muncd:

colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primérie in vederea transmiterii de
informatii si rezolvarii competente a cererilor si sesizérilor.

solicitd din partea compartimentelor de muncd a primériei informatii utile pentru
intocmirea programului de investitii, pentru rezolvarea problemelor legate de derularea
programului de investitii sau problemelor cetitenilor;

furnizeazi informatii cétre toate compartimentele de muncd a primériei, societiti
comerciale, institutii sau cetiteni

face propuneri pentru imbundtatirea activitatii prin referate gi informari;

propune prin proiecte de hotirre de consiliu nivelul taxelor privind 1nch1rler?

domeniului public cu mobilier stradal si publicitar, taxa de pasunat etc.;

propune spre aprobare modificirile ce se impun la Regulamentul privind eliberarea
acordurilor/autorizatiilor de functionare pentru agenti economici care desfigoar activitati
de comert cu produse alimentare, nealimentare si servicii de piatd pe raza comunei
Manastirea Casin;

Asiguri aplicarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare al institutiei;
solutionarea cererilor si sesizérilor petentilor;

evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandiri pentru imbunétdtirea practicilor
curente;

identificarea de lacune, suprapuneri sau duplicari in relatiile organizationale existente;
formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatétite;

elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

estimarea, asigurarea si gestiunea financiare, tehnice, materiale;

furnizeazd informatii privind documentatiile inregistrate de agenti economici in vederea
autorizarii activititii comerciale/servicii ce se desfasoard la punctele de lucru;

furnizeaza informatii privind agenti economici care ocupd domeniului public si prlvat ¢

constructii provizorii, din evidente;

primeste informatii din teren referitoare la activitatea ce se desfdsoard in cadrul
structurilor de vénzare, informatii referitoare la legalitatea amplasérii constructiilor
provizorii pe domeniul public, precum si a celor definitive privind cile de acces la
spatiile comerciale situate la parterul imobilelor colective.

furnizeazd informatii privind abonamentele/contractele emise, spre luarea in evidentd
financiar contabild a institutiei gi urmérirea acestora din punct de vedere economic.
primeste informatii in legiturd cu proiectele de hotéréri ale Consiliului local si dispozitiile
primarului;

furnizeazd informatii in legiturd cu proiectele de hotdrdri ale Consiliului local si
dispozitiile primarului.

colaboreazi cu Autoritatea de Sandtate Publicd a Judetului Baciu, Agentia pentru

Protectia Mediului Baciu, Garda Nationald de Mediu, Oficiul judetean pentru Protectia

Consumatorilor, Politia comunei Manastirea Casin:
primeste informatii privind problemele de interes comun.

Relatii de control:

- fata de societétile comerciale autorizate, agenti prestatori de servicii;

Relatii de reprezentare:

- participarea in cadrul unor comisii, prin dispozitii ale primarului;



Relatii cu autoritdfi si institutii publice:
- Directia Regionald de drumuri si Poduri lasi (CNAIR),Serviciul Public de
Salubrizare, Institutia Prefectului Judetului Baciu, Consiliul local, Curtea de
Conturi, Ministernl Dezvoltirii Regionale §i Administratiei Publice;
Relatii cu persoane juridice private:
- contractele de achizitii aflate in derulare $i cérora li se conduce evidentd si
raportarea angajamentelor bugetare.

N,
2
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F. Relatii de reprezentare:

-prin dispozitia primarului asigurd participarea in cadrul unor comisii.

A

3.2 Compartiment Achizitii, Investitii, Concesiuni si Inchirieri

¥

Ao

A.Misiunea §i scopul compartimentului de muncd:

— iIntocmeste acte §i documente specifice deruldrii procedurilor de achizitie publica:

referate, note justificative etc.;

— Intocmeste Planul anual de achizitii;

~ intocmeste rapoarte ale procedurii §i comunicdri privind rezultatul procedurii etc.;

— Intocmeste fise de date in vederea desfésurarii procedurilor de achizitie;

— Intocmeste raportarea anuald privind achizitiile publice derulate si o transmite la

Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

~ Intocmeste raspunsuri la clarificéri primite din partea posibililor ofertanti;

— Intocmeste puncte de vedere in urma contestérii procedurilor de achizifie publica;

— Intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor

— compartimente;

— fintocmeste rispunsuri la diverse cereri provenite de la cetéteni;

— intocmeste anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteazi in

sistemul SICAP;

— intocmeste proiecte de hotérare privind desfasurarea achizitiilor publice;

& ~ intocmeste notificiri citre UCVAP.

- — asigurd functionalitatea aparatului de specialitate al primarului comunei Manastirea Casin
din punct de vedere al aprovizionirii i gestiondrii obiectelor de inventar §i mijloacelor
fixe, al intocmirii contractelor de achizitii si de utilitati (energie electricd, apd, carburanti,
cét si ale serviciilor (reparatii copiatoare, faxuri, sisteme alarma, etc.);

ey

Scopul — derularea achizitiilor publice in scopul realizirii investitiilor necesare dezvoltarii
oragului gi asigurd achizitionarea bunurilor necesare desfasurdrii in conditii normale a
muncii in cadrul institutiei.

B.Atributiile compartimentului de muncd:

A,

1 Coordoneaza intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul primériei comunei
Manastirea Casin urmérind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitii publice, conform Legii nr. 98/2016;

2 Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitétilor §i priorititilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritdtii contractante;
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2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire ori, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute e

legislatia de specialitate in vigoare;

Aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publici;

Constituie §i predd pentru péstrare dosarul achizitiei publice catre compartimentul de
specialitate;

fntocmeste materiale si analize de sintezi la solicitarea primarului, viceprimarului,
precum si a sefului Biroului Buget Contabilitate, cu care se incredinteaza pentru ducerea
la indeplinire Compartimentului Achizitii publice;

Participa in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publici organizate atat in
cadrul Consiliului local al comunei Manastirea Casin cit si din cadrul societitilor
comerciale subordonate Consiliului local al comunei Manastirea Casin atunci cdnd este
numit;

Asigurd cadrul legal de desfisurare a licitatiilor; £
10 Se preocupé In permanenti de buna desfisurare a activititii Compartlmentuiul AChiZItll B
publice, executénd cu loialitate si bund credinta sarcinile primite, in limitele legale de {

competents;
Se preocupd in permanentd de perfectionarea pregitirii profesionale, de insusirea
legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice;
intocmeste programul anual de investitii al Consiliului local al comunei Manastirea Casin;
asigurd intocmirea caietelor de sarcini pentru obiectivele de investitii care urmeazi a fi
promovate;
asigurd publicitatea necesard, in vederea efectudrii licitatiilor (mass-media, Monitorul
Oficial, etc.);
asigurd conditiile necesare desfdsurarii licitatiilor, rezolvand in acelasi timp eventualele
contestatii;
intocmeste contractele de executie sau achizitie pentru obiectivele care au fost licitate
comunicand celor interesati rezultatele;
colaboreazd, dupd caz, cu proiectantul sau executantul obiectivelor de investitii pentru
realizarea acestora in conditii optime;

urméreste modul de realizare a obiectivelor de investitii cuprinse in programului anual z‘f

investitii;

urmdreste stadiul fizic de realizare a obiectivelor de investitii stabilind Impreuni cu
executantul lucrdrilor, graficul de executie in concordanta cu sumele alocate prin buget;
intocmeste documentele necesare pentru efectuarea platilor la obiectivele de investitii in
derulare (executie lucrdri, proiectare, expertize, achizitii) §i le inainteazi pentru plati citre
Birou Buget Contabilitate;

colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei pentru rezolvarea problemelor legate
de realizarea lucrérilor de investitii;

In vederea intocmirii programului de investitii al Consiliului local al comunei Manastirea
Casin colecteazd propuneri din partea compartimentelor de lucru ale primériei,
societétilor comerciale si cetdtenilor;

intreprin de toate actiunile necesare pentru obtinerea avizelor, acordurilor si aprobdrilor
pentru executarea obiectivelor de investitii;

intocmegste proiecte de hotdrire pe care le supune aprobirii Consiliului local al comune}.
Manastirea Casin; S

Verificd periodic pe teren modul de indeplinire a obligatiilor contractuale de naturi
tehnicé care fac obiectul contractelor din evidentele compartimentului;

Tine evidentd technici a contractelor din evidente, precum si a documentatiei si
corespondentei aferente acestora si le supune aprobérii comisiei de specialitate, respectiv
consiliului local, conform procedurilor instituite.
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17.

Creeazi cadrul favorabil si se preocupa de realizarea obiectivelor de investitii cuprinse in
programul anual de investitii

C.Responsabilitdi:

~

este responsabil de actele intocmite din punct de vedere legal — aplicarea legislatici
specifice achizitiilor publice.

Intocmirea programului anual de investitii;

organizarea §i asigurarea conditiilor necesare licitdrii tuturor obiectivelor de investitii
cuprinse in programul de investitii;

urmdrirea realizérii obiectivelor de investitii;

decontarea lucririlor executate;

intocmeste documentatiile §i asigurd cadrul organizatoric pentru concesionarea/
inchirierea imobilelor prin licitatie;

Competentele (autoritatea) compartimentului de muncd:

folosirea computerului §i a programelor specifice serviciului;
cunoasterea legislatiei in domeniu.

E. Sistemul de relatii al compartimentului de muncd:

Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul Primériei in vederea transmiterii de
informatii si rezolvérii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.

COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA (svsu)
Misiunea §i scopul compartimentelor de munci:

1.Preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta
st a consecintelor acestora;
2.8copul activitatii 1l reprezintd protectia populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor;
a)Misiunea si scopul se indeplinesc prin activitatea de prevenire;
b)Formele activititii de prevenire sunt: controlul, verificarea si informarea preventiva
a populatiei.

B. Atributiile compartimentelor de muncd:

1.

asigurd identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri a céror evolutie pot genera situatii
de urgenta; culegerea, prelucrarea, stocarea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la managementul situatiilor de urgenta;

informarea si ingtiintarea autoritétilor privind stérile potential generatoare de situatii de
urgenta;

informarea, pregétirea preventivd si educarea populatiei cu privire la pericolele la care
este expusd, misurile de autoprotectie ce trebuie Indeplinite, mijloacele si actiunile pentru
protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei
de urgenta;
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13.

14.1

15.

16.

17.

ingtiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatie de urgenta; promovarea
documentatiei privind necesarul de materiale pentru dotarea serviciului in scopul ridies#*:
capacititii de comunicare; planifici §i executd activititi de pregitire specificd .’
personalul angajat pentru prevenirea situatiilor de urgenta;

compartimentul prevenire are ca principald atributie prevenirea riscurilor procedurii unor
situatii de urgenta prin activititi de indrumare si control; controleazi si indruma
activititile de prevenire in cadrul organismelor cu atributii in domeniu (agenti comerciali,
asociatii de proprietari etc.); intocmesc planul de moniterizare a factorilor de risc cu
frecventd lunard pe un an de zile calendaristic; constatd si propune sanctionarea,
incélcarea dispozitiilor legale din domeniul de competentd; solutioneazi petitiile si
sesizirile in domeniul specific, in limita competentelor functiei;

Compartimentul Protectie Civild, asigurd protectia cetifenilor Impotriva efectelor
dezastrelor naturale si actiunilor militare pe timp de pace, crizi §i rizboi, potrivit legii;
asigurd promovarea imbundtitirii securititii si sindtatii in muncd a salariatilor
(lucratoulor) g
asigurd prevenirea si reducerea riscurilor de producere a incendiilor, salvarea si protectia”

salariatilor, salvarea bunurilor impotriva efectelor determinate de incendii la cladirile din {

patrimoniu, potrivit legii;

organizarea, coordonarea si indrumarea activitatilor referitoare la pregitirea economiei si
a teritoriului pentru apirare, ce se desfigoard in cadrul institutiei, potrivit legii.
constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care
executd controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane
interesate sau implicate;

informarea populatiei si a salariatilor privind pericolele potentiale, precum si modul de
comportare in situatii de urgenta;

identificarea i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe
teritoriul administrativ al orasului Slanic Moldova;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la situatiile de urgenta;

informarea §i pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
misurile de autoprotector ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la.
dispozitie, obligatiile ce i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta; i
ingtiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de
urgenta, precum $i monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

identificarea mdsurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale gi artistice, precum si a mediului Impotriva efectelor situatiilor de urgenta;
participarea la limitarea gi inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.

C.Responsabilitdfi:

1.

2.

3.

Asigurd punerea in practicd a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice
prevenirii situatiilor de urgenta, avand la bazi investirea personalului in calitate de
inspectori de specialitate, cu exercitiul autoritatii publice;

La nivelu]l Compartimentului Protectie Civild se intocmeste Planul de analizid si
acoperire a riscurilor de pe teritoriul comunei Manastirea Casin supus spre aprobare
Consiliulut local, precum si alte documente de planificare si coordonare a activitatilor de,

prevenire, monitorizare $i interventie inainte, pe timpul sau ulterior manifestarii factorilot..."

de risc/sau a situatiilor de urgenta;

Din analiza factorilor de risc identificati, conform concluziilor ce rezultd, se intocmesc
Graficul de control §i Graficul de informare publici avand la bazi Programul de mésuri in
vederea acordérii asistentei pentru prevenirea situatiilor de urgenta la gospodiriile
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populatiei, asociatii de proprietari evidentei operatorilor economici din subordinea
Consiliului local i institutiile publice din sectorul de competenti;

4. Programul de misuri este intocmit sub form3 grafics, desfisurat pe un an calendaristic,
aprobat de primar. Pe baza lui se desfisoara activitétile de control, verificare si informare
preventivi a populatiei;

5. In urma acestor activititi, analizandu-se concluziile, se propun primarului misurile legale
ce se impun pentru prevenirea aparitici unor noi factori de risc sau situatii de urgenta;

6. Compartimentul Protectie Civila asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de
specialitate transmise de Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgenta pe baza
rezolutiilor presedintelui Comitetului Local, respectiv primarul comunei Manastirea
Casin.

D. Competentele (autoritatea) compartimentului de muncd:

1. Conform legislatiei in vigoare-in principal OMAI nr. 718/2005 si OMALI nr. 160/2007 -
din punct de vedere teritorial, sectorul de competentd al Compartimentului Protectie
Civili este identic cu teritoriul administrativ al comunei Manastirea Casin;

2. in acest sector, competenta de a derula activititi specifice de citre compartiment se
reflectdi in prevederile ,,Regulamentului de planificare, organizare, desfasurare si
finalizare a activitdtii de prevenire a situatiilor de urgenta prestate de serviciile pentru
situatii de urgenta”;

3. Compartimentul Protectie Civild are competenta sd rezolve si/sau s participe la
solutionarea petitiilor cetatenilor. Pentru aceasta, executd verificarea la fata locului,
aceastd activitate avind ca urmare Intocmirea unei note de constatare. Aceasta sté la baza
recomandarilor privind solutionarea legalé a petitiilor;

4. Compartimentul Protectie Civild executd dispozitiile primarului comunei Manastirea
Casin si participa la activitdtile comune aparatului de specialitate al acestuia.

E. Sistemul de relatii al compartimentului de muncd:

Sistemul de relatii al serviciului functioneazi pe principiile: respectirii legii, ierarhizarii,

colabordrii, responsabilitatii, implicarii active;

Se autosesizeazi si initiazd demersurile legale pentru rezolvarea oportund a problemelor nou
apérute.

CAP. IV. DISPOZITII FINALE

Art. 12. Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse In actele
normative, atributiile previzute in prezentul regulament nu sunt limitative §i se completeaza de
drept in functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Manastirea Casin.

Art. 13. Conducitorii serviciilor si compartimentelor de specialitate, vor putea stabili si alte
atributii decét cele previzute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, cu
aprobarea conducerii Primiriei comunei Manastirea Casin. Aceste sarcini vor fi prezentate in
scris $i asumate sub semnétura de cétre cei indreptititi sé le aducé la Indeplinire.

Art14. Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Manastirea Casin sunt obligati s& asigure informarea personalului din subordine despre
prevederile prezentului regulament pentru respectarea acestora.



Art.15. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primiriei comunei Manastirea Casin o
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art.16. Compartimentele din structura organizatorici a Primériei comunei Manastirea Casin
intocmesc rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului si proiecte de
hotéréri ale Consiliului Local in vederea promovirii lor in Consiliul local si precum si rapoarte de

specialitate §i proiecte de dispozitii ale Primarului comunei Manastirea Casin specifice
domeniului de activitate.

Art. 17. Regu]amentul de Organizare si Functionare se modificd si se completeazi, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia. E

SEDINTA, Contrasemneazi pentru legalitate,
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