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9. Intocmeste note, referate si sinteze, rispunsuri citre diverse institutii, ministere, Guvern ete.,
la cererea Primarului comunei Viisoara;

10. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului.

Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitie de citre Primarul comunei

Viisoara.

V. COMPARTIMENTUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE, URMARIRE SI INCASARE TAXE
2/ IMPOZITE, URBANISM S| AMENAJAREA TERITORIULUI

ART.47 In cadrul acestui compartiment isi desfasoara activitatea un numar de 4 angajati, dupi cum

urmeaza: 1 consilier superior, 2 referenti superiori si 1 post de referent superior temporar vacant.

ART.48 Personalul responsabil cu activitatea financiar — contabili are urmatoarele atributii:

| 8 fundamenteazi si elaboreazi anual proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Primériei:
2. rectificd bugetul de venituri si cheltuieli;
3. elaboreazd o strategic economici de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind

gestionarea judicioasa si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltujeli si de

venituri;

4, Intocmeste trimestrial contul de execufie si bilanful contabil conform legislatiei;

5. asigurd controlul financiar preventiv pe angajamentele de plat;

6. transpune in practicd din punct de vedere financiar propunerile formulate privind diverse

activitafi si actiuni;

7 asigurd relatia de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economici;

8. stabileste mdisuri care se impun pentru functionarea eficienti a serviciilor publice
subordonate Consiliului local al Comunei;

B asigurd inventarierea anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin Comunei Viisoara si administrarea corespunzatoare a acestora;

10.  fintocmeste diverse proiecte de hotiréri cu confinut economico-financiar, prin serviciile
publice coordonate;

11.  organizeazi conducerea la zi a registrului datoriei publice si registrului garantiilor locale,
informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotardrile consiliului local privind
contractarea de imprumuturi pentru investitii;

12. {ine evidenta tuturor contractelor incheiate de citre institutie;

23



Regulament de Organizare §i Functionare

al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Viisoara

13. intocmeste, actualizeaza si pune in aplicare procedura privind angajarea si decontarea
cheltuielilor bugetare conform procedurii aprobate;

14. verificd documentele Justificative pentru orice operatie care afecteazi patrimoniul unititii;
15, constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar de scurtd durati $1 micd valoare, bunurilor materiale, confruntind rezultatele obtinute cu
evidenfa contabild si realizand operatiunile contabile ce se impun, inregistrand minusurile s
plusurile din inventar;

16. valorifici inventarierea;

17. asigurd gestionarea patrimoniului Primiriei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
I8.  intocmeste bilantul contabil;

19.  asiguri legatura permanenta cu Trezoreria;

20.  organizeazi si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor previizute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor bénesti, a
decontirilor cu debitorii si creditorii;

21, verifica gestiunea magaziei $i a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si
mandatele postale, materialele existente in magazie;

22, tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsdmant);

23.  elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local al Comunej proiectul bugetului de venituri
si cheltuieli;

24, intocmegste periodic situatia executiei bugetare si urmdreste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

25.  intocmeste si prezintd consiliului local contul anual de executie al bugetului;

26.  completeazi ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare
si rdspunde de datele inscrise;

27.  intocmeste ordonantarile de plati privind drepturile salariale;

28.  fintocmeste ordine de platd pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asiguririlor
sociale, bugetul asiguririlor sociale de sandtate, precum si a altor refineri din statul de plata;

29.  efectueazi, prin casierie, operatii de incasiri si plati pe baza documentelor aprobate si
Supuse controlului financiar preventiv propriu;

30.  realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primiriei;

31. tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

32.  asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritdtilor executive;

33.  intocmeste statele de platd ale salariilor personalului din primdrie, indemnizatiile
consilierilor, ajutoarelor sociale, precum i a altor ajutoare binesti si indemnizatii cuvenite unor

cetateni ai Comunei;
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34.  colaboreazi cu celelalte compartimente ale Primdriei, cu societdfile bancare si cu alte
institutii, In vederea incasirii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane
juridice;

35. aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de céte ori constati fapte
care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

36.  indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local si din dispozitiile
primarului;

37.  inméneazi, in termenul legal, sub semniturs, Instiintérile de plati citre contribuabili;

38.  intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotirari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;

39.  colaboreaza cu toate compartimentele primdriei, precum si cu institutiile si serviciile din
subordinea consiliului local;

40.  colaboreazi cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor; Directia Generald a
Finantelor Publice; Administratia Financiara, etc.;

41.  participd la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile
cerute de membrii acestora;

42.  prezinti rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar prin dispozitie, consiliul
local prin hotarare, directia de finante, prefectura, consiliul judetean;

43.  rezolva corespondenta in termenul previzut de lege;

44.  arhiveazd si inventariazi pe termene de péstrare, conform Nomenclatorulyj arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului;

45.  asiguri controlul financiar preventiv pe angajamentele de plati;

46. raspunde pentru Inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre compartimente;
47.  scaneazi documentele care se impun publicirii pe site-ul Institutiei si le comunica persoanei
responsabile cu publicarea;

48.  respectd programul de lucruy;

49.  respectd normele de sanitate sl securitate Tn munca;

50.  indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducitorul institutiei;

51.  implementeazi controlul intern managerial.

Art49 Personalul responsabil cu activitatea privind urmirirea si fncasarea impozitelor si
taxelor are urmitoarele atributii:

L. verificd si stabileste debitele din impozite i taxe locale in functie de masa impozabilg, la
persoane fizice de pe raza Comunei:

2 verificd si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa impozabili la

persoane juridice de pe raza Comunei;
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3., verificd declaratiile de impunere ale contribuabililor;

4. urmdreste §i analizeazad stadiul incasérii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si
termenele de plati;

3. efectueaza inspectia fiscal;

6. asigura aplicarea sanctiunilor prevazute de lege contribuabililor care incalci legislatia fiscald

si ia toate masurile pentru inliturarea deficientelor constatate;

7. intocmeste dosarele de executare siliti a railor platnici;
8. realizeazd executarea silitd, conform prevederilor Codului de procedura fiscali;
Q. intocmeste rapoarte la proiecte de HCL care privesc bugetul de venituri al Consiliului local;

10.  realizeaza corespondenta compartimentului;

1. intocmeste, la cererea contribuabililor, certificatele de atestare fiscald si adeverinte privind
rolurile fiscale;

12. indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate de primar;

13. tine evidenta contabild a conturilor de venituri pe feluri de venituri si contribuabili;

14. opereazd in evidenta contabili ordinele de platd emise de contribuabili pentru plata
impozitelor si taxelor locale, pe feluri de venituri §i contribuabili;

15.  opereazi in evidenta contabili chitantele de incasare a debitelor persoanelor fizice emise de
casieria institutiei, pe feluri de venituri s1 contribuabili;

16.  urmdreste stadiul incasirii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si termenele de
plati;

17. emite ingtiintarile de plati pentru fiecare contribuabil .

18.  calculeaza majorrile si penalitdfile pentru intarzieri la plata impozitelor si taxelor;

19. raspunde de arhivarea actelor si documentelor din cadrul compartimentului;

20.  se asigurd cd Incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local se face

inl&untrul termenului de prescriptie;

21. acordd sprijin la executarea silita a creantelor fiscale;

22. asigurd procurarea, evidenta si gestionarea imprimatelor cu regim special utilizate de citre
compartiment;

23.  urmdreste executarea creantelor;

24.  organizeaz, indrumi si urmireste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

25.  organizeazi activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;
26.  urmireste derularea contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;

27.  Iincaseazd de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuiclile de judecatd, despagubirile si alte

creante ce se cuvin bugetului de stat si local;
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28.  analizeaza, dupi fiecare termen de plats, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreazi restante la plata impozitelor si taxelor locale si Incepe
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

29.  verifica si avizeazi efectuarea compensirilor si restituirilor de impozite si taxe;

30.  verifica si analizeazii dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice conform
legislafiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor
locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteazi spre aprobare consiliului local;

31.  stabileste si aplici masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la
bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silitd a unitéfilor si persoanelor care nu-gi achiti in
termen obligatiile fiscale;

32.  organizeazd arhivarea si pistrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

33.  emite chitan{d fiscald pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza imprimatelor puse
la dispozitie pe linie fiscald, cu respectarea criteriilor §i conditiilor prevazute de instructiunile
Ministerului de Finante;

34.  fnscrie zilnic sumele incasate in borderourile desfasuratoare pe sursele clasificatiei bugetare
a veniturilor si preda borderourile respective odati cu depunerea sumelor incasate:

35.  depune numeralul rezultat din incasiri la Trezorerie, cu respectarea plafonului de casa sia
termenului legal;

36. Inregistreaza, zilnic, debitele si incasirile in extrasele de rol;

37.  aplicd masurile de executare silita prevazute de lege in cazul contribuabililor care nu si-au
achitat obligatiile fiscale la termenele legale;

38.  intocmeste note de constatare si procese verbale, cu ocazia verificérilor efectuate in teren, in
scopul incasdrii impozitelor, taxelor si altor creanfe cuvenite bugetului de stat sau local,
definitiveazd §i depune, in termen, dosarele contribuabililor considerafi insolvabili in vederea
obtinerii aprobdrilor legale pentru trecerea in evidenta speciala;

39.  efectueaza verificari, cel puin o datd pe an, la contribuabilii inregistrati in evidenta special,
in scopul unei eventuale reactiviri;

40.  fincaseazd sumele datorate de la contribuabili, respectand urmitoarea ordine de prioritate: a.
restante §i majorari din anul precedent; b. restante si majorari din anul in curs in ordinea termenelor
de platd; ¢. impozite curente a ciror scadenti nu a expirat;

41.  respectd cu strictefe normele legale privind derularea gestiunii de casd, pistrarea
numerarului in casa de bani i intr-un birou previzut cu incuietori si grilaj metalic;

42. 1n cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau

casa de bani, se sesizeazi imediat conducerea si organul de politie local;
27



Regulament de Organizare si Functionare

al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Viisoara

£o

43.  1in acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau documente
Justificative;

44.  identifica persoanele care exercitd clandestin activitéti producitoare de venit sau care poseda
bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare;

45.  introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amendi
apar{inind persoanelor fizice;

46.  raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal;

47. . scaneazd documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si le comunica persoanei
responsabile cu publicarea;

48.  respectd programul de lucru;

49.  respectd normele de sinitate si securitate in muncé;

50.  findeplineste si alte atributii in conditiile legii, stabilite de conducitorul institutiei;

51. implementeaza controlul intern managerial.

Art.50 Personalul responsabil cu activitatea privind executirile silite indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atribufii principale:

1. verifica legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, conform dispozitiilor legale in vigoare:

2. Ingtiinfeazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente, si solicitd
efectuarea platilor in termenul legal;

3. in situafia neachitarii creantelor bugetare la termenele de platd, se trece la executarea siliti a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmirire pentru
debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legédturd cu urmarirea;

4. aplicd prevederile legale de executare a creanfelor bugetare, in caz contrar intervenind
raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;

5. aplica prevederile legale referitoare la efectuarea plitii debitelor aflate in evidentd;

6. intocmeste fitlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

7. intocmeste borderourile cu procesele verbale de amendi care nu indeplinesc conditiile legale
pentru a putea fi urmdrite, in vederea restituirii lor citre organele emitente;

10. pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

11. arhiveazd documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

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

13. transmite persoanei responsabile cu activitatea financiar - contabild situatia lunara a debitorilor
insolvabili constatati;

14. raspunde la cereri, sesizari §i reclamatii care intrd in competenta serviciului;
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15. isi insuseste si aplici toate actele normative de referintd in specialitate si in domeniul
administraiei publice locale;

16. participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiati;

17. colaboreazi la redactarea proiectelor de hotaréri specifice serviciului;

18. asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

19. raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal,

20 scancazd documentele care se impun publicirii pe site-ul institufiei si se comunici persoanei
responsabile cu publicarea;

21. respecta programul de lucru;

22. respectd normele de sinitate si securitate in munci;

23. indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducitorul institutiei;

24. implementeaza controlul intern managerial.

Art.51 Personalul responsabil cu activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului indeplineste
in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

1. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei

2. Inifiazd i propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotérari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.UD.);

3. Elaboreaza si asigurd prezentarea i promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

4. Participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;

5. Emite, in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

6. Identificd posibilitati si avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanistici a comunei;

7. Urmdreste realizarea lucrérilor de constructii autorizate, verifici in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

8. Participd la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajare a teritoriului, urbanism,
administrarea domeniului public si privat al comunei, servicii si comer{ si asigurd informatiile
solicitate;

9. Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

10. Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

11. Emite, in baza Legii nr. 453/2001 pentru modificarea si completarea Legii nr. 50/1991 privind

autorizarea executdrii lucririlor de constructii si unele misuri pentru realizarea locuintelor,
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certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile — pliante,
bannere, panouri montate pe vehicule special montate, graficid cu autocolante pe geam — vitrine
peste Imp), pentru firme si reclame publicitare;

12. Executd in permanenti controale privind respectarea disciplinei in constructii;

13. Controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

14. Rezolva si raspunde in scris la sesizirile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

15. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor
care intenfioneazi si execute lucriri fars obtinerea prealabili a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

16. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate
cu prevederile Legii 50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii, republicati, cu
modificrile si completirile ulterioare;

17. Participa impreuni cu alte organe specializate la verificarea amplasrii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amends, desfiintare, demolare);

18. Tntocmeste somatil §i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalcd prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii;

19. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice, trece la executarea, in baza
hotérérilor judecitoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incélcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

20. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborrii proiectelor de dispozitii ale Primarului
si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

21. Colaboreaza pentru realizarea activitafii cu diferite institutii;

22. Réaspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre compartimente;

23. Scaneazi documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si le comunici persoanei
responsabile cu publicarea;

24. Respectd programul de lucru;

25. Respectd normele de sinitate si securitate in munci;

26. Indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, stabilite de conducitorul institutiei;

27. Implementeaza controlul intern managerial.

Art. 52 Personalul responsabil cu activitatea de achizitii publice indeplineste in conditiile legii,
urmdtoarele atributii principale:

L. intocmeste programul anual al achizitiilor publice, conform dispozitiilor legale in vigoare;
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2 Studiazd documentatia tehnico-economici a obiectivelor de investitii, in vederea
achizitiondrii proiectelor de investitii publice;

3. Sustine proiectele de investitii publice la institutiile si/sau organismele prevdzute de lege;

4. Tine evidenta contractelor, termenelor de finalizare, proceselor verbale de receptie la
terminarea lucrarilor, proceselor verbale de receptie finala si le comunica in scris sefului ierarhic;

5. Verificd/avizeaza documentatia necesard organizarii achizitiei lucrarilor de investitii publice
$1 desfasurarea acestora in conditiile reglementirilor in vigoare la data organizarii;

6. Pregéteste documentatia necesard organizarii achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe
cuprinse in lista de dotdri dupd aprobarea bugetului primdriei (cele referitoare la activitatea
primdriei), aldturi de compartimentele care soliciti achizitia;

7. Verificd/avizeaza documentatiile pentru elaborarea si prezentarea ofertelor in vederea
organizdrii procedurilor de achizitii publice de produse, servicii, lucriri neprevdzute in programul
de investitii, cele care se referd la activitatea primdriei (fard institutiile si serviciile din subordinea
consiliului local), aldturi de compartimentele care soliciti achizitia;

8. Intocmeste  referate si dispozitii pentru numirea comisiilor din care va face parte si un
reprezentant din partea compartimentului care solicita achizitia;

9 Pentru fiecare achizitie publici, intocmeste dosarul achizitiei publice; un exemplar va fi
predat compartimentului care va administra contractul;

10.  Asigurd, impreuna cu serviciile care solicita achizitii publice, secretariatul comisiilor de

licitatie;
11; Tntocmegte procese verbale, rapoarte, hotérari (previzute de lege) ale comisiei de evaluare;
12. Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele

normative in baza cirora s-au organizat achizitiile si/sau reglementirile interne;

13. Protejeaza proprietitile intelectuale si/sau secretele comerciale ale participantilor, precum si
interesele institutiei si confidentialitatea, in limitele previzute in cadrul legal si/sau cel intern
existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfisurarii lor;

14, Monitorizeaza contractele de achizitii publice de produse, servicii s1 lucrdri care se

deruleaz la nivelul primariei Comunei;

15. Pentru activitatea de achizitii, pregiteste, organizeazi si desfisoard achizitiile publice
directe;
16.  Indeplineste alte atributii stabilite de citre conducerea institutiei;

17.  Implementeazi controlul intern managerial.
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VI. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, SECRETARIAT, REGISTRUL
AGRICOL, AGRICULTURA SI CADASTRU, SITUATII STATISTICE

ART.53 In cadrul acestui compartiment 1si desfdgoari activitatea un numair de 2 angajati, dupa cum

urmeaza: 1 consilier superior si 1 referent superior.

ART.54 Persoana responsabild cu activitatea privind Registrul agricol indeplineste, in conditiile

legii, urmétoarele atributii principale:

L.
2.

Intocmeste si tine la zi registrul agricol, in conformitate cu normele in vigoare:

Ia mésuri pentru asigurarea impotriva degradarii sau sustragerii documentelor, precum si pentru
furnizarea datelor din registru, cu respectarea prevederilor legale;

Completeaza, in termenele stabilite de normativele in vigoare: numdrul de gospodarii, al
populatiei, de cladiri; componenta gospodariei; efectivele de animale existente in gospodarie;
utilajele, instalatiile agricole, mijloacele de transport, constructiile (m.p.); modul de utilizare a
suprafetelor agricole, suprafata arabild cultivatd, numirul pomilor fructiferi, pe specii;
efectivele de animale, pe specii, evolutia efectivelor de animale in decursul anului, pe baza
declaratiilor date sub semnétura proprie a capului de gospodarie sau, in lipsa acestuia, de citre
un membru major al gospodariei, prin vizitarea gospodiriei sau la sediul Primériei, in cazul in
care capul gospodariei se prezintd din propie initiativa sau pentru rezolvarea altor probleme;

Ia masuri necesare pentru ca registrele agricole sa fie numerotate, sigilate si inregistrate in
registrul de intrari-iesiri;

La inceputul anului indosariazi, leagi si pregiteste pentru arhivare dosarele cu documentele
din anul anterior, conform prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd, cu
modificérile si completarile ulterioare;

Rezolva cererile repartizate de seful compartimentului si ia masuri pentru solutionarea lor in
termenele stabilite de legislatia in vigoare;

Elibereaza, la cerere, adeverinte, atestate de producitor proprietarilor de imobile si de animale,
precum si certificate de stare materiald, pentru persoane aflate in situatia de protectie sociala;
Furnizeazd date din registrul agricol, cu respectarea prevederilor legale, asigurd listarea
periodicd a datelor din registrul agricol pentru Administratia Financiara si Serviciul de impozite
si taxe;

Intocmeste si prezintd, in termenul stabilit, sefului de compartiment, referate privind
problemele care se supun dezbaterii si aprobarii in sedintele de permanentd a Primariei, in

sedintele Comisiei pentru aplicarea Legilor fondului funciar sau ale Consiliului Local;
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10.

11.

12.

i

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24.

25.

fntocme‘:;te centralizarea datelor din registrul agricol, in termenele stabilite prin normele legale
si comunicd Directiei Judetene de Statistica datele centralizate;
Rezolvd cererile cu privire la eventualele modificari, in ceea ce priveste suprafata de teren
(cumpdrata sau vanduti), cu acordul Secretarului Comunei sl cu semnétura sa;
In termen de 5 - 10 zile de Ia incheierea recoltirii fiecdrei culturi, efectueazi sondaje si
completeazd chestionarele previzute in Anexa 1 din Ordinul 25/23.01.2020 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2020 -
2024, cu privire la suprafata cultivati si productia obtinut;
Tntocmeste chestionarul privind productia animala obtinuté in gospodariile populatiei;
Tine evidenta terenurilor;
Concepe, pentru redactare, toate actele specifice activitatii ,registrului agricol” si le supune
spre aprobarea/semndtura conducerii Primériei, cu viza secretarului Comunei;
Verificé pe teren corectitudinea declaratiilor proprietarilor de imobil, a problemelor rezultate in
urma audientelor si date spre rezolvare, pentru care redacteazd rispunsuri motivate si la
termenele stabilite;
Respecta prevederile procedurilor documentate;
Face parte din comisia pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 privind fondul funciar, republicatd, cu
modificérile si completirile ulterioare;
Participd la sedintele Comisiei pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 privind fondul funciar si
intocmeste documentatiile conform prevederilor HG nr. 890/2005, pentru aprobarea
Regulamentului privind procedura de constituire, atributiile si functionarea comisiilor pentru
stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor, a modelului i modului de atribuire
a titlurilor de proprietate, precum si punerea in posesie a proprietarilor;
Participd la actiunile de punere in posesie a celor indreptatiti;
Participd la analizele dosarelor de restituire/retrocedare/constituire din cadrul serviciului,
asigurd informatii referitoare la petitionar, imobil si date despre istoricul imobilului, astfel ca
decizia rezultatd in urma analizei dosarului si fie legali;
In conformitate cu OUG nr. 57/2019, primeste si executd orice alte atributii stabilite de seful
ierarhic sau conducerea Primiriei si Consiliului Local;
Are obligatia de a-si insusi temeinic si la zi toate prevederile legale, normative, hotérari ale
Consiliului Local, precum si procedurile de lucru ale sistemului calitdtii, specifice activititilor
si atributiilor postului;
Are obligatia de a analiza critic activitatea proprie si a participa, in scris, cu propuneri de
imbunétitire a activitatii proprii/compartimentului;
Are obligatia de a asigura discretia si confidentialitatea despre activitatile si informatiile din
cadrul serviciului sau a activitatilor proprii;
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26. Transmite 1n teritoriu informatii cu privire la efectuarea preventiva a tratamentelor la plante si
animale;

27. Intocmeste, alaturi de comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele
proprii;

28. Inventariazi documentele proprii;

29. Tine arhiva primdriei si consiliului local;

30. Scaneazd documentele care se impun publicdrii pe site-ul institutiei si le comunica persoanei
responsabile cu publicarea;

31. Respectd programul de lucru;

32. Respecta normele de sinitate si securitate in munci;

33. Indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducitorul institutiei;

34. Implementeazi controlul intern managerial.

Rispunderi:

v raspunde pentru corectitudinea completdrii Registrului agricol si a lucririlor de raportare
statistici;

v’ rdspunde pentru respectarea legalitétii eliberarii atestatelor de producitor;

v’ raspunde pentru continutul/veridicitatea informatiilor furnizate prin lucririle repartizate spre
analizare/solutionare, avand obligatia si transmiti o informare corectd si simpld asupra
solutiilor propuse;

v' rdspunde pentru respectarea prevederilor procedurilor de lucru ale sistemului calitatii,
precum s§i pentru utilizarea si completarea corespunzatoare a formularelor/inregistrarilor
aprobate;

v' raspunde pentru pagubele aduse Primériei, din vina si in legéturd cu exercitarea eronati a
atributiilor de serviciu, conform legislatiei in vigoare ;

v' réspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre compartimente.

ART.55 Persoana responsabild cu activitatea de cadastru si agricultura indeplineste urmétoarele
atributii:

1. Preia cererile formulate pentru atribuirea de teren in proprietate sau folosinti;
Soliciti relatii, date sau acte doveditoare necesare pentru atribuirea de teren;
Stabileste suprafata de teren ce urmeaza a fi atribuita sau folosita de persoanele indreptiite;
Pune in posesie, prin delimitari in teren, persoanele indreptdtite sa il primeasci;
Intocmeste procesele verbale de punere in posesie;

Tntocmegte figele tehnice in vederea Inscrierii titlurilor de proprietate;

7 OB Pross W b

Identificd terenurile atribuite ilegal si sesizeazi primarul;
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14.

15,

16.

17
18.

12.

210,
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22,

23y

24.

24
26.

Participd la rezolvarea litigiilor dintre cetiteni privind problemele fondului funciar, conform
prevederilor legale;

Participd la sedintele locale de fond funciar;

Supravegheazi utilizarea terenului agricol potrivit legii fondului funciar, indiferent de forma
de proprietate;

Tine evidenta terenurilor din administrarea domeniului public s1 privat al primirie Comunei
Viisoara;

Participd impreund cu presedintele fondului funciar si ceilalfi membri la audientele cu
cetatenii care solicitd solutionarea situatiilor legale de aplicare a legii fondului funciar;
Péstreazd registrele de cadastru funciar al Comunei Viisoara;

Tine evidenta titlurilor de proprietate si le elibereazi celor in drept;

Tine toate evidentele cu privire la aplicarea legilor fondului funciar (dosarele cu
cereri,validarile, dosarele cu hotérarile judecatoresti);

Participd la efectuarea recensdmantului la animale, teren si cladiri si la completarea
registrelor agricole, alaturi de referentul responsabil cu registrele agricole;

Indeplineste i alte sarcini de serviciu primite prin dispozitia primarului si a secretarului;
Preia ordinile emise de Prefectul judetului Botosani din domeniul legii fondului funciar,
intocmeste adeverintele de proprietate si, impreuni cu specialistul in topometrie, efectueazi
masurdtorile in teren si intocmeste procese verbale de punere in posesie, pe care le
inainteazd Oficiului Judetean de Cadastru, Geodezie si Cartografie pentru verificare si
intocmirea titlurilor de proprietate;

Colaboreaza cu personalul Camerei Agricole Judetene Botosani — Centrul local Darabani,
in vederea Intocmirii documentelor solicitate de Ministerul Agriculturii;

Raspunde de intocmirea si verificarea anualdi a amenajamentului pastoral, Tmpreuni cu
ceilalti responsabili;

Verifica suprafetele agricole solicitate spre inchiriere de cetiteni;

Impreuna cu specialistul agricol, participa la elucidarea situatiei, in cazul terenurilor care fac
obiectul unor litigii;

Intocmeste documentatia necesard dezbaterii in Consiliul Local si a amplasamentelor, in
cazul licitatiilor si inchirierilor terenurilor agricol;

Asigurd delimitarea intravilanului de extravilan i gestioneaza conform planurilor existente;
Intocmeste situatii statistice;

Duce la indeplinire prevederile Ordinului nr. 719/2014 privind aprobarea normelor
metodologice pentru aplicarea titlului I din Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a véanzirii - cumpdrdrii terenurilor agricole situate in extravilan si de

modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societitilor comerciale ce detin in
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27.
28.

29,

30.
31.
32,

33.
34.
35.

36

administrare terenuri proprietate publicd si privatd a statului cu destinatie agricola si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

Tndeplineste si alte sarcini de serviciu primite prin dispozitia primarului si a secretarului;
Tine evidenta i elibereazi atestatele de producitor si carnetele de comercializare, conform
prevederilor legale;

Intocmeste referate de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale
Primarului i de hotarari ale Consiliului Local, specifice activitatii serviciului;

Colaboreazi, pentru realizarea activitatii, cu diferite institutii;

Raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre compartimente;
Scaneazd documentele care se impun publicirii pe site-ul institutiei si i le comunici
persoanei responsabile cu publicarea;

Respectd programul de lucruy;

Respectd normele de sdndtate i securitate in munca;

indeplineg;te $i alte atributii in conditiile legii stabilite de conducitorul institutiei:

. Implementeazi controlul intern managerial.

VIIl. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA, STARE CIVILA, RESURSE UMANE,
PROGRAME

ART.56 Persoana responsabild cu activitatea de autoritate tutelari si asistentd sociali are

urmdtoarele atributii:

1.

Efectueazd anchete sociale cu privire la: modul de intrefinere, crestere si educare a copiilor
care urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiald a unor
condamnati care solicitd amanarea sau intreruperea executirii pedepsei din motive familiale;
persoanele care urmeazi a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicini
Legald, in vederea punerii sub interdictie, etc.;

Intocmeste proiecte de dispozifii, cu documentatiile i avizele necesare, pentru instituirea
tutelei si curatelei, stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

Verifica si descarca de gestiune tutorii;

Intocmeste lucriri $i propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercifiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in
neputinta de a-si apara singure interesele;

Instituie tutela pentru minorii rimasgi fard ocrotire parinteascd si pentru persoanele puse sub

interdictie judecatoreasca,
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6. Intocmeste proiecte de dispozifii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;

7 Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;

8. Colaboreaza pentru realizarea activititii cu terte institutii;

9. in aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile

si completirile ulterioare:

- Inregistreazi si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

- Tntocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.

- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii ajutorului social.

- Urmireste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

- Modificd valoarea ajutorului social, suspenda §i Iinceteaza plata ajutorului social, conform hotirarii
Consiliului Local de aplicare a legislatiei in domeniu.

- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectdrii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social.

- anegistreazé si solutioneazi pe bazd de anchetdi sociald cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta.

- Transmite in termen legal date statistice privind aplicarea Legii nr. 416/2001.

- Tntocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste misuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizdrii sociale.

10.  In aplicarea OUG nr. 70/2011 privind mésurile de protectie sociali in perioada sezonului
rece, asigurd acordarea, incetarea acordarii dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei cu
lemne beneficiarilor de ajutor social, in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat;

11.  In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicati,
cu modificarile si completirile ulterioare:

- Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari, precum si actele
doveditoare din care rezulti indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

- intocmeste $1 inainteazd A.J.P.1.S Botosani borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat.

- Primeste cererile si propune pe baza de ancheti sociald schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei de stat restante.

12.  In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile
si completdrile ulterioare:

- Tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou nascuti;

- Propune Primarului pe bazi de referate de specialitate acordarea, prin dispozitie, a alocatiei de nou
nascuti;
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- Intocmeste statul de platd lunar pentru acordarea alocatiei de nou niscuti, in baza dispozitiilor

primarului;

- Intocmeste Tunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascuti si il transmite Directiei

pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociald Botosani;

- Elibereaz adeverinte privind acordarea, dupi caz, neacordarea de alocatii de nou niscuti.

13,

In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei,

republicate, cu modificarile ulterioare:

- Primegte cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere

copii in varstd de pini la 18 ani;

- Verificd, prin anchete sociale, indeplinirea de citre solicitanti a condifiilor de acordare a alocatiei

familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentali;

- Propune, pe baza de referat, Primarului acordarea/ neacordarea, prin dispozifie, dupi caz, a

alocatiei familiale complementare/de sustinere pentru familia monoparentald;

- Efectueazd periodic anchete sociale in vederea urmiririi respectdrii conditiilor de acordare a

dreptului de alocafie familiald complementara sau a alocatiei de susfinere pentru familia

monoparental;

- Propune, pe baza de referat, Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupi caz, a alocatiei

familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

- Intocmeste $i transmite la A.J.P.IS. Botosani: borderoul privind cererile noi de acordare a

alocafiei familiale complementare / de susfinere pentru familia monoparentala aprobate prin
dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii nr. 277/2010 privind alocatia
pentru sustinerea familiei, republicats, cu completdrile ulterioare, impreuns cu cererile si
dispozifiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupd caz,

incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere/ modificare / incetare

14.

a dreptului la alocatia familiald complementara / de sustinere pentru familia monoparental;

in aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare, coroborate
cu prevederile H.G. 427/2001 pentru aprobarea normelor metodologice privind conditiile de
incadrare, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap, cu

modificdrile si completérile ulterioare:

- Verificd, prin anchetd sociald, indeplinirea de catre solicitani a conditiilor legale privind

incadrarea acestora in functia de asistent personal §i propune aprobarea, dupa caz,
respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al

persoanei cu handicap grav;
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- Verificd periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;

- fntocmeste referatul constatator in urma verificirilor periodice efectuate si propune, dupi caz,
mentfinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munci al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

- Avizeazd rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav privind activitatea si evolutia stérii de sanitate si handicap a persoanelor
asistate;

- intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal, in
vederea reexpertizirii si incadririi intr-un grad de handicap.

15.  In aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/2002 al Ministrului sanitatii si familiei si
Ministrului administratiei publice privind aprobarea modalitaii de platd a indemnizatiei
cuvenite périntilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si
adultului cu handicap grav sau reprezentantului siu legal si a prevederilor Legii nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata,
cu modificarile §i completirile ulterioare: verifici prin anchetd sociala indeplinirea
conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parinilor sau reprezentantilor legali ai
copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului siu
legal si propune, dupi caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei;

16.  In aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor véarstnice,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor H.G. nr. 797/2017
pentru aprobarea regulamentelor - cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice
de asistentd sociala si a structurii orientative de personal, ale O.G. nr. 68/2003 privind
serviciile sociale, cu modificirile si completarile ulterioare, ale H.G. nr. 886/2000 pentru
aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanclor varstnice si ale Ordinului nr.
491/180/2003 al ministrului sdnatatii si familiei si al ministrului muncii s1 solidaritatii
sociale pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneazi
in unitati de asistentd medico-sociale :

- Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesititilor vietii cotidiene:;

- Stabileste mésuri si actiuni de urgent in vederea reducerii efectelor situatiilor de crizi;

17.  In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, ale prevederilor Codului
Civil, ale prevederilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicati, cu

modificdrile si completarile ulterioare, Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea Standardelor
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minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor
copilului:

- Monitorizeazi si analizeazi situafia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea $1 sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- Identifica acei copii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele
dintre acestea si ia de urgenti toate misurile necesare In vederea stabilirii identitatii lor, in
colaborare cu institufiile competente;

- Identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separrii
copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre
aprobare, prin dispozitie;

- Asigurd si urmireste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire §i combatere a violentei in familie, precum $i a comportamentului
delincvent;

- Urmareste evolutia dezvoltirii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile si
i5i Indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misurd de protectie
speciald si a fost reintegrat in familia sa, intocmind raporturi lunare pe o perioadd de minim
3 luni;

- Colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului §i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- Colaboreazi cu unitatile de invatamant in vederea depistirii cazurilor de rele tratamente, abuzuri
sau de neglijare a copilului, in vederea luirii masurilor ce se impun;

- Colaboreaza cu membrii colectivitafii locale in vederea identificirii nevoilor comunitafii si
solufionarii problemelor sociale privitoare la Ccopii.

18. Raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre compartimente;

19. Scaneazi documentele care se impun publicdrii pe site-ul institutiei si le comunica persoanei
responsabile cu publicarea;

20. Respecta programul de lucru;

21. Respectd normele de sanitate si securitate in munci;

22, fndeplinegte si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducitorul institutiei

23. Implementeazi controlul intern managerial.

ART.57 Asistentul medical comunitar indeplineste urmatoarele atributii:
1. Stabileste situatia generald sociali a oamenilor care locuiesc intr-o anumitd zona;
2. Stabileste situatia reald a familiilor care au probleme din cauza modului de viata

nesatistécator, cu datorii, cu probleme de alcoolism, consum de droguri din partea unuia
40



Regulament de Organizare §i Funcfionare

al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Viisoara

6>

10.

L.

12.

13.

14.
I8
16.
17.
18.
19

20.
21.

dintre membrii familiei, sau cu persoane care nu sunt in stare si se descurce singure din
cauza varstei Inaintate, a bolii sau a altor probleme;

Ajutd oamenii handicapati, oferind sfaturi, inclusiv ajutor in completarea diferitelor
formulare si cereri;

Propune plasarea imediata a copiilor si tinerilor in institutii de protectie st de rezidents, in
familii adoptive, Tn locul familiilor lor, in conformitate cu hotararile date de tribunale;
Presteazi activititi sociale in favoarea refugiatilor, a oamenilor fard adapost sau a altor
grupuri de indivizi cu probleme specifice. dupd cum este cazul:

Desfésoari activitate de specialitate In institutiile care trateazs dependenta de droguri si de
alt fel, reprezinta persoanele in procedurile juridice si administrative:

Monitorizeazd si analizeazi situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul unitatii
administrativ-teritoriale, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministeruluj de resort si ale celorlalte
organe specializate din judet;

Identifica copiii aflai in dificultate medico — sociald de pe teritoriului comune; si stabileste
masurile de protectie a acestora;

intocmeste raportul privitor la ancheta medico-sociali a copiilor aflati in dificultate si
propune comisiei stabilirea unor misuri de protectie medico - sociali;

Identifica unele solutii ce au caracter permanent pentru protectia medico — sociali a copiilor,
persoanelor cu handicap si a batranilor;

Sesizeaza instanta judecitoreasca competentd pentru declararea incapacititii Jjudecatoresti a
batranilor care-si pierd capacitatea deplina de exercitiu, in conditiile legii;

Acorda comisiei, la cererea acesteia, asistentd de specialitate pentru indeplinirea atribuiilor
ce-i revin;

Supravegheaza familiile si persoanele care au probleme medico-sociale;

la masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne;

Colaboreazi cu serviciile publice specializate pentru probleme medico - sociale din judet;
fntocmeste si tine evidenta dosarelor medico — sociale;

intocmegte anchetele sociale si le thainteazi citre institutiile care e solicitd;

Participd la verificarea activitdfii asistentilor personali si a insotitorilor persoanelor cu
handicap, intocmind raport medico — social individual pentru fiecare caz in parte;

Asigurd consilierea persoanelor varstnice pe linie medico - sociali;

Arhiveaza documentele create si le preda personalului cu atribufii de arhiv, pe bazi de lists

de inventar si proces verbal de predare-primire.
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VIll. COMPARTIMENTUL CULTURA

ART.58 Bibliotecarul indeplineste urmétoarele atributii:

10.
11.
12.

13.
14.
19
16.

Asigurd derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;

Se implic, in calitate de partener, in organizarea de expozitii, spectacole, concerte, manifestiri
sportive in perimetrul comunei si in organizarea unor tabere de creatie;

Tntocmeste s1 actualizeazi baze de date cu privire la patrimoniul cultural al comunei, ponderea
minoritéilor, a organizatiilor neguvernamentale si a cultelor de pe raza Comunei;

Stabileste relatii de colaborare cu serviciile specializate din Primaria Comunei pentru dezvoltarea
unor proiecte comune;

Promoveazi si desfisoard manifestiri culturale si socio-educative pentru pastrarea si exprimarea
identitafii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartinand diferitelor minoritéti;
Colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al judetului Botosani si cu unitifile de invafimant de pe raza
Comunei, in vederea deruldrii unor activititi comune, care si se incadreze in specificul serviciului
(concursuri intergcolare, simpozioane, spectacole);

Colaboreazd cu unele cluburi sportive si ale copiilor, in vederea derulirii unor manifestiri
sportive (intreceri, marsuri, concursuri);

Colaboreazd cu muzee, biblioteci publice, universititi culturale, ansambluri profesioniste de
muzicd si dansuri populare si alte institutii publice de cultura si artd in vederea organizarii de
proiecte culturale;

Promoveazd imaginea institutiei prin realizarea de materiale informative (pliante, reviste, afise),
pentru popularizarea manifestarilor proprii si a initiativelor institutiei;

Respecta normele privind sanitatea si securitatea in munci;

Raspunde pentru Inscrisurile fntocmite si termenul de comunicare legal;

Scaneazd documentele care se impun publicirii pe site-ul institutiei si le comunici persoanei
responsabile cu publicarea;

Respectd programul de lucru;

Respectd normele de sinitate si securitate in munca;

indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducatorul institutiei:

Implementeazé controlul intern managerial.

IX. COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA

ART.59 Personalul responsabil cu activitatea privind politia locald indeplineste, in conditiile

legii, urmatoarele atributii principale:
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- Mentinerea ordinii si linistii publice in zonele si locurile stabilite;

- Participd, mpreund cu autorititile competente, la activititi de salvare sl evacuare a
persoanelor si bunurilor periclitate de calamititi naturale ori catastrofe;

- Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor, a persoanelor fird addpost si procedeazi la incredintarea acestora serviciului
public de asistenti sociali;

- Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului la efectuarea unor
controale ori actiuni specifice;

- Participd §i colaboreazi cu alte autorititi competente la asigurarea ordinii st linigtii publice,
cu ocazia manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase, precum si a altor asemenea
activitati ce se desfasoara in spatiul public si care implici aglomeriri de persoane;

- Asigurd paza bunurilor de interes public si privat, conform planului de paza,

- Participa si colaboreazi cu politia roméni si jandarmeria pentru prevenirea $1 combaterea
infractionalitatii stradale;

- Verifica respectarea normelor legale privind afisajul electoral, publicitar si orice altd forma
de afisaj sau reclami;

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

- Sesizeaza autorititile si institutiile publice competente in cazurile de nerespectare a

normelor legale privind nivelul de poluare.

X. SERVICIUL VOLUNTAR SITUATII DE URGENTA (S.V.5.U.)

ART.60 In cadrul Compartimentului Serviciul Voluntar Situafii de Urgenta isi desfasoar activitatea
1 sef S.V.S.U. si 1 buldoexcavatorist.

ART.61 Personalul responsabil cu Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

1. Este direct subordonat primarului Comunei, iar, pe linia specializarii, Inspectoratului pentru
Situatii de Urgent3 al judetului Botosani;

2. Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitifilor de prevenire si interventie in
situafii de urgentd, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor
in vigoare. De asemenea, conduce activititile cu privire la: asigurarea capacititii operative si
de interventie, pregdtire, planificare §i desfasurare a activitatilor, conform planului de

pregétire si interventie anual al serviciului;
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10.
11;

12,

13.

14.

15

16.

17,

18.

19,
20.

Organizeazi si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgent;

Planificd si conduce activitaile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, conform legii;

Asigurd masurile organizatorice, materialele §i documentele necesare privind ingtiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

Conduce procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop;

Asigurd studierea §i cunoasterea de ciitre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitéfii si clasificarii din punctul de vedere al protectiei civile, precum §i principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmdrile situatiilor de urgent din zona de
competenta;

Urméreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin compartimentul
administrativ din cadrul Primariei Comunei Viisoara, pe baza propunerilor instructiunilor de
dotare;

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

Asigura Incadrarea serviciului cu personal voluntar;

Informeaza primarul si viceprimarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul
localititii;

Intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informandu-i pe
primar $i viceprimar despre acestea;

Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii, sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzator;

Tine evidenta participérii la pregitirea profesionali si calificativele obtinute;

Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
Urmdreste executarea dispozifiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;

Participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionald,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenti;

Aldturi de personalul responsabil de prevenire, verificd modul de respectare a mésurilor de
prevenire in gospodiriile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;
Face propuneri privind imbunétitirea activititii de prevenire si eliminarea stirilor de pericol;
Pregateste si asigurd desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar;
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21. Tine evidenta participérii la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau
pentru acordarea de distinctii sau premii;

22. Promoveazd, in permanentd, serviciul in réndul populatiei si elevilor si asigura recrutarea
permanenta de voluntari;

23. Colaboreaza cu aparatul de specialitate al Primarului Comunei:

24. Indosariaza, numeroteazi si predd anual documentele, conform prevederilor legale, la
arhivi;

25. Se preocupd permanent de perfectionarea profesionald si studiaza in permanenti legislatia in
domeniu;

26. Réaspunde pentru inscrisurile intocmite $i termenul de comunicare legal;

27. Scaneaza documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si le comunica persoanei
responsabile cu publicarea;

28. Respecta programul de lucru;

29. Respectd normele de sanitate si securitate In munci;

30. fndeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducétorul institutiei;

31. Implementeaza controlul intern managerial.

Art.62 Muncitorul calificat indeplineste urmétoarele atributii:

1.
2

Urmareste actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localittii;

Urmdreste realizarea programului de gospodarire §i infrumusetare a localititii aprobat de
consiliul local;

Urmdreste executarea din timp a tuturor lucrérilor de curitenie si fertilizare a spatiilor verzi
aflate In administrarea consiliului local, in scopul imbunititirii continue :

Conduce si urméreste realizarea tuturor lucrarilor pe drumurile publice de interes comunal si
judetean;

Raspunde i conduce efectuarea lucrarilor pe partea necarosabildi a drumului judetean,
asigurdnd fluenta circulatiei;

Réaspunde si asigurd scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii
publice de interes local si terenuri neagricole;

Amenajeaza, intretine si exploateaz locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi si in alte
locuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de circulatie;

Verificd modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si agricole;

Verifica conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare;

. Adoptd masuri obligatorii cu privire la intrefinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor si

imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;
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11.

12,

13

15,

16.
17.
18.

15
20.
21.

22.

23

24,

25.

26.

Face propuneri Consiliului Local pentru imbunitatirea dotarii, infrumusetarii si utilizarii
domeniului public;

Indruma $i sprijind proprietarii in desfisurarea activitatilor privind participarea acestora la buna
gospoddrire si intretinere a locuintelor, a zonelor verzi aferente, precum si a partilor comune,

potrivit legii;

- Urmdreste realizarea si mentinerea iluminatului public corespunzitor;

14.

Duce la indeplinire, in colaborare cu Politia Locald, prevederile O.G nr. 21/2002 privind
gospodarirea localitétilor urbane si rurale, cu modificirile si completarile ulterioare;

la masuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arborilor ornamentali din zona
drumurilor de interes local ;

Indosariaza si asigura arhivarea documentelor aferente sarcinilor de serviciu ;

Respecta si duce la indeplinire hotaraile consiliului local cu privire la gospodarirea localitati :
Informeaza cetatenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la gospodarirea
localitatii ;

Urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a ghetii ;
Intretin prin udare si taiere gazonul terenului de fotbal;

Asigura intretinerea si efectueaza reparatii la instalatiile sanitare de la primarie si sala de
sport ;

Taie iarba cu cositoarea pe santuri si la terenul de fotbal ;

Ingrijeste puturile si bazinul de apa,

Asigurd relatii publice cu cetatenii, institutiile publice si societatile comerciale privind
problemele gospodaresti ;

Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare;

Respecti si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii sideP.8.1;

Indephneste s1 alte sarcini si atributii.

XI. COMPARTIMENTUL DRUMURI COMUNALE, GOSPODARIE COMUNALA, DESERVIRE,
REPARATII, INTRETINERE

Art.63 Soferul indeplineste urmitoarele atributii:

1. Este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixati in program, odihnit, in tinuta
corespunzitoare §i sa respecte programul stabilit;

2. Participi la pregtirea programului si la instructajele NTS si PSI;

3. Cunoagte si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile

publice;
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10.

11.
12,

13.

Péstreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzadtoare, le prezinti la cerere
organelor de control;

Nu péréseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cuy aprobarea sefului
terarhic;

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

Va respecta itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

Se comporti civilizat in relatiile cu organele de control, superiorii ierarhici, colegii
de serviciu;

La plecarea in cursi si la sosirea din curss verificd starea tehnica a autovehiculului,
inclusiv anvelopele;

Nu pleaca in cursi daci constati defectiuni/nereguli ale autovehicululuj $1 anunti
imediat superiorul pentru a remedia defectiunile; la sosirea din cursd, preda sefului
direct foaia de parcurs completatd corespunzitor, insotitd de decontul justificativ de
cheltuieli, daci se impune;

La parcarea masinii va lua toate mdsurile pentru asigurarea acesteia;

Comunicd imediat sefului direct, telefonic sau prin alte mijloace, orice eveniment de
circulatie in care este/a fost implicat;

Va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite.

Soferul rdspunde personal de:

1.
2.

integritatea autovehicululuj pe care il are in primire;

intrefinerea autovehiculului (efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulej si filtrelor,
gresarea elementelor ce necesits aceasts operafiune);

exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile previzute in cartea tehnici;
tine evidenta valabilititii tuturor documentelor s verificarilor vehiculului;

raspunde personal, in fata organelor in drept, pentru pagubele cauzate din vina sa.

CAPITOLUL Vil - coOMISI|

Art.64 (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in

vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare $1 functionare, care necesiti colaborarea

mai multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinfeaza §i functioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:
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- comisii permanente, care au sarcina de analiz&, avizare sau autorizare ale unor activitai,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiinfate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate In timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteazi in baza Dispozitiei Primarului Comunei Viisoara, Jjudetul
Botosani.

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei, functionari
publici din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Viisoara judetul Botosani, consilieri

locali, alfi specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabilifi de prevederile legale.

Art.65 Comisiile permanente care functioneazi in cadrul Primiriei Comunei Viisoara, judetul
Botosani sunt:
1. Comisia de disciplini la nivel de institutie;

2. Comisia de selectionare a documentelor.

Art.66 (1) Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare
sunt:

1. Comisia local de aplicare a Legii nr. 18/1991;

2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului Comunei Viigoara, judetul Botosani.

(2) Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii publice;
2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Viisoara, judetul Botosani;

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Viisoara, judetul Botosani.

4. Comisia pentru receptionarea materialelor furnizate in baza comenzilor, contractelor de achizitie

publica, precum si a materialelor antiderapante si de balastiers.

CAPITOLUL VIII - ALTE REGLEMENTARI

Art. 67 (1) Salariafii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare — calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost

atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institufiei.
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(3) In cazul aparitiei unor defectiuni 1n functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
defectiunea.
(4) Este interzisi instalarea oriciror programe say aplicafii, instalarea si utilizarea jocurilor pe

calculator.

Art.68 Salariatii Primiriei au obligatia utilizirii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr,
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritafile administratiei publice si

institutiile publice, cu modificirile si completarile ulterioare.

Art.69 (1) Cu privire la sistemul de control intern managerial, monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a dezvoltirii sistemului de control intern/managerial din cadru] aparatului
de specialitate al Primarului Comune; Viisoara si al serviciilor publice, institutiilor publice de
interes local se realizeazi de citre o comisie numiti prin dispozitie a primarului, dispozitie prin care
s¢ aprobd si Regulamentu] de organizare si functionare al comisiei, precum si Programul de
Dezvoltare a sistemului de contro] intern managerial. Comisia are in componenta sa coordonatorii
structurilor organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comune; Viigoara si al
serviciilor publice, precum si reprezentanti ai acestor structuri,

(2) Comisia previzuti la alin. (1 )are urmitoarele atributii:

a) elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Viisoara si al serviciilor publice, program care cuprinde
obiective, actiuni, responsabilitdfi, termene, precum si alte misuri necesare dezvoltarii
acestuia cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor de sistemn si a celor specifice pe
activitati, perfectionarea profesionald, etc. Elaborarea programului fine seami de regulile
minimale de management confinute de standardele de control intern aprobate prin OSGG nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
cuprinzdnd standardele de control intern managerial Ia entitdfile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control  intern/managerial, republicat,  particularitatile
organizatorice, functionale $1 de atributii ale aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Viisoara si al serviciilor publice, institutiilor publice si regiilor autonome de
interes local, personalul $1 structura acestuia, alte reglementari si conditii specifice;

b) supune spre aprobare Primaruluj Comunei Viigoara programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial, in termen de 30 de zile de la data elaboririi sale;

¢) urmdreste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program; acorda alte termene de
realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

d) asigura actualizarea periodic a programului, o dati Ia 12 luni sau maj des, dupi caz;
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€) urmdéreste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
directiilor si celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei si
al serviciilor publice, institutiilor publice si regiilor autonome de interes local; acestea
trebuie si  reflecte si  inventarul operafiunilor/activititilor ce se desfdgoari in
compartimentele respective;

f) urmireste constituirea grupurilor pentru monitorizarea, coordonarea $i Indrumarea
metodologicad, precum si elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de
control managerial ale serviciilor, institutiilor publice si regiilor autonome de interes local
cu personalitate juridic;

g) primeste, trimestrial, sau cind este cazul, de la compartimentele din cadru] Primaériei
Comunei Viisoara si ale serviciilor, institufiilor publice si regiilor autonome de interes
local cu personalitate juridica, informari/rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu
programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare,
coordonare si indrumare, Intreprinse in cadrul acestora;

h) acolo unde se considers oportun, indruma compartimentele din cadrul Primériei Comunei
Viisoara si ale serviciilor, institutiilor publice si regiilor autonome de interes local cu
personalitate juridic, in elaborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora
si/sau in alte activititi legate de controlul managerial;

1) avizeazd procedurile de sistem:

Jj) prezintd Primarului Comunei Viigoara , ori de céte ori consideri necesar, dar cel putin o
datd pe an, informiri referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, precum si la alte probleme
apdrute In legaturd cu acest domeniu.

(4) Secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltirii
sistemului de control intern managerial din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Viigoara si al serviciilor publice, institutiilor publice de interes local este asigurat de functionarul

de integritate desemnat de primar prin dispozitie

Art.70 Atributiile comune Aparatului de Specialitate al Primarului :

(1) Serviciile si compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmitoarele atributii
generale comune:

1. Intocmirea si promovarea cétre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor
de hotérari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotérére,
expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile inaintea publicarii ordinii de zi.

2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activititilor institutiei in domeniul propriu de activitate;
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3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdfilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetari si de plati ale activitatilor din cadrul Birouluj buget, finante,
impozite si taxe;

4. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a biroului,
intocmirea unui calendar cy activitdtile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentelor;
5. participarea la sedintele Consiliului local al Comunei Viisoara, judetul Botosani, ori de cate ori
este necesar;

6. solutionarea, in termenul legal, a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc. adresate
institutiei;

7. indeplinirea oriciror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, n scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

8. sd urmdreasci si si cunoascs permanent modificarile legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu, fiind raspunzitori pentru toate consecinfele care apar datorita aplicarii
necorespunzatoare sau a neaplicirii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfisoari;

9. respectarea tuturor regulamentelor i a procedurilor de lucru aprobate 1n cadrul autoritatii;

10. gestionarea actelor si arhivarea acestora;

11. asigurarea relatiei de comunicare $i de fluidizare a informatiilor de naturs tehnicd dintre birou gi
celelalte compartimente din cadrul Primériei;

12. urmarirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotirarilor Consiliului local
ce cad in sarcina lor de activitate;

13. Intocmirea documentatiilor si urmérirea derularii procedurilor de achizitii publice pentru
lucrérile, serviciile si dotirile din domeniu] de activitate, respectiv intocmirea contractelor in

vederea deruldrii serviciilor, lucririlor sj dotérilor pentru care s-au tinut licitatii.

CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE

ART.71 Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care

privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primériilor,

ART.72 Sefii compartimentelor sunt obligati si asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul

personal a prezentului regulament.

ART.73 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional,
Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si disciplina
muncii o soliciti.
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ART.74 Personalul Primariei comunei Viigoara este obligat si cunoasci §i sd respecte intocmai

prevederile prezentului Regulament,
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