ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA DOICESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare
a aparatului de specialitate al primarului comunei Doicesti

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI DOICESTI, JUDETUL DAMBOVITA

Analizind:
- proiectul de hotérare privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate
al primarului comunei Doicesti, initiator primarul comunei; inregistrat la nr. 60/07.09.2026;
Luénd act de:
- referatul de aprobare al proiectului de hotarare semnat de initiator, inregistrat la nr.7390/07.09.2026;
- raportul compartimentului de resort (Resurse umane, Relatii cu publicul) din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, inregistrat la nr. 7641/15.09.2026;
- avizul consultativ al comisiei de specialitate nr. 1;
Avand in vedere:
- prevederile art. XVIII alin.(6) din Legea nr. 263/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung;
prevederile H.C.L. nr.31/08.05.2026 privind reorganizarea structurilor functionale din aparatul de specialitate al
primarului comunei Doicesti, aprobarea Organigramei si a Statului de functii;
- prevederile Standardului 2 — A#ributii, functii, sarcini si Standardul 4 - Structura organizatorica din Anexa la
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
- prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
prevederile art. 5 lit. g) art. 154 alin. (2) si alin. (3) si art. 155 alin. (1) lit. a) si alin. (3) lit. ) coroborate cu art. 129
alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;
In temeiul art. 196 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

HOTARASTE:

Art.1.Se aproba actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei Doicesti, conform Anexei, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2.Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi adus la cunostintd, sub semnitura, functionarilor
publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Doicesti, precum si
viceprimarului si administratorului public, prin grija Compartimentului Resurse umane, Relatii cu publicul.

Art.3.La data la care prezenta hotarare devine obligatorie si produce efecte, H.C.L. nr.31/08.05.2026 1si inceteaza
aplicabilitatea.

Art.4.Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotédrari se obligd primarul comunei Doicesti, prin Compartimentul
Resurse umane, Relatii cu publicul.

Art.5(1)Prezenta hotarare se comunica, in termenul prevazut de lege, prin grija secretarului general al comunei
Doicesti, Institutiei Prefectului-Judetul Dambovita, primarului comunei Doicesti, Compartimentului Resurse
umane, Relatii cu publicul si se aduce la cunostinta publica.

(2)Aducerea la cunostintd publica se face prin afisare la sediul autoritatii administratiei publice locale si pe
pagina de internet, la adresa www.primariadoicesti.ro, sectiunea Monitorul Oficial Local, prin grija doamnei
Puescu Alice-loana, referent la Compartimentul Stare civila.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Valentin PANAIT

Contrasemneaza pentru legalitate,
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
jr. Loredana STANCIU
Nr. 64
Data 30.09.2026


http://www.primariadoicesti.ro/

Anexa
la H.C.L. nr. 64/30.09.2026

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI DOICESTI



Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului sau ale unei comunitati
distincte, recunoscutd ca atare de cdtre stat, valori care sunt exprimate in actele elaborate de puterea legiuitoare.
Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
autonomiei locale (dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de a
gestiona in numele si interesul colectivitafilor locale pe care le reprezinta, treburile publice in conditiile legii),
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatiilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.

Art.1.Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Doicesti, denumit
in continuare R.O.F., detaliazd modul de organizare al Primariei comunei Doicesti, defineste misiunea si scopul
acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile,
autoritatea si responsabilitatea personalului, drepturile si obligatiile acestuia.
Art.2.(1)Prezentul R.O.F. este intocmit in conformitate cu prevederile O.U. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare.
(2)Prezentul R.O.F. s-a intocmit in concordantd cu H.C.L nr.31/08.05.2026 privind reorganizarea aparatului de
specialitate al primarului comunei Doicesti, aprobarea Organigramei si a Statului de functii.
Art.3.In cadrul autorititii publice, R.O.F.cuprinde reglementiri generale, rolul si functiile entititii, atributiile
principale structura organizatoricd, relatiile functionale, competente si atributii ale compartimentelor.
Art.4.Prevederile prezentului R.O.F sunt obligatorii pentru salariatii Primariei comunei Doicesti, respectiv functionari
publici, indiferent de functia pe care o detin, si personal contractual incadrat cu contract individual de muncé sau
contract de management.
Art.5.Prezentul R.O.F. se completeaza cu prevederile Regulamentului de Ordine Interioard ( aprobat prin Dispozitia
nr.178/12.09.2022, cu procedurile operationale, procedurile de lucru si de sistem Intocmite si aprobate, care se
actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi, in functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal,
care impun acestea.
Capitolul II
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI DOICESTI

Art.6.(1)Primarul, Viceprimarul, Administratorul public si Aparatul de specialitate al primarului Comunei Doicesti,
constituie o structurd functionald fard personalitate juridica si fard capacitate procesuald, cu activitate permanenta,
denumitd ,,Priméria Comunei Doicesti", care duce la indeplinire hotdrarile Consiliul local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitdtii locale.
(2)Aparatul de specialitate al primarului este constituit din totalitatea compartimentelor functionale fara personalitate
juridica de la nivelul comunei Doicesti;
(3)Primarul, viceprimarul si administratorul public nu fac parte din Aparatul de specialitate.
Art.7. Comuna Doicesti are un primar §i un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de 4 ani.
Art.8.Sediul Primariei Comunei Doicesti este in comuna Doicesti, strada Coloniei nr.62, judetul Dambovita.
Art.9.Misiunea sau scopul Primariei Comunei Doicesti rezida in solutionarea si gestionarea, In numele si in interesul
colectivitatii locale pe care o reprezintd, a treburilor publice, in conditiile legii.
Art.10.Administratia publicd in comuna Doicesti se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor descentralizarii,
autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii
si al consultarii cetatenilor In solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
Art.11.In cadrul Primariei Comunei Doicesti se interzice discrimanerea si asigurarea unui tratament inegal intre femei
si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa sistematic angajatii din structura condusid asupra
drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de tratament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de
munca.
Art.12.Intreaga activitate este organizati si condusi de citre primar, compartimentele fiind subordonate, conform
organigramei, direct: acestuia, viceprimarului, sau secretarului general al comunei, care asigurd si raspund de
realizarea atributiilor ce le revin salariatilor din subordine.
Art.13.(1)Structura organizatorici a Primariei Comunei Doicesti a fost aprobata prin H.C.L. nr. 31/08.05.2026, dupa
cum urmeaza:
PRIMAR
VICEPRIMAR
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
ADMINISTRATOR PUBLIC, si
COMPARTIMENTELE care intra in alcatuirea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Doicesti, astfel:
1.Compartiment Registrul Agricol, Fond Funciar
2.Compartiment Resurse umane, Relatii cu publicul




3.Compartiment Asistenta sociala
4.Compartiment Stare civila
5.Compartiment Biblioteca comunala
6.Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului, Autorizare constructii, Nomenclatura stradala, Domeniu
public si privat
7.Compartiment Mediu, Servicii publice, Gospodarie comunali, Transport public local
8.Compartiment Administrativ
9.Compartiment Situatii de urgent:i
10.Compartiment fnvitimant
11.Compartiment Contabilitate, Patrimoniu
12.Compartiment Impozite si taxe
13.Compartiment Achizitii publice, Investitii
(2). Structura organizatorica a Primariei comunei Doicesti este formata din aparatul de specialitate al primarului
(alcatuit din secretarul general al comunei si compartimentele de resort), primar, viceprimar si administrator public, si
cuprinde un numar total de 29 posturi (functionari publici, personal contractual, demnitari), dupd cum urmeaza:
a) la Demnitari : 2 posturi, din care:
- 1 functie de demnitate publica de primar ;
- 1 functie de demnitate publica de viceprimar ;
b) la_Aparatul de specialitate al primarului: 26 posturi, din care:
- 1 functie publica specifica de conducere (secretar general comuna)
- 13 functii publice de executie,
- 12 functii contractuale de executie,
¢) Administrator public : 1 post,
- 1 functie contractuala de conducere,
(3).Dupa natura atributiilor, functiile structurii organizatorice a primariei, se Impart in : 2 functii de demnitate publica,
1 functie specifica de conducere, 1 functie de conducere si 25 functii de executie.

PRIMARUL
Art.14.(1)Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a ordonantelor si hotararilor
Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului Judetean, precum si a hotararilor consiliului
Judetean, in conditiile legii.
(2)Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, primarul are in subordine un aparat de specialitate.
(3)Aparatul de specialitate al primarului cuprinde totalitatea compartimentelor functionale incadrate cu functionari
publici si personal contractual, precum si secretarul general al comunei .
(@) Compartimentele subordonate primarului conform structurii organizatorice, sunt:
-Compartiment Achizitii publice, Investitii
-Compartiment Impozite si taxe
-Compartiment Contabilitate, Patrimoniu.
(5)Primarul, in calitatea sa de autoritate publicé executiva a administratiei publice locale, reprezintd comuna in relatiile
cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane §i straine, precum si in justitie.
Art.15.In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.Acestea devin
executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate, persoanelor interesate, dupa
caz.
Art.16.In baza prevederilor art. 155 din O.U. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, primarul indeplineste
urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii si anume:
al)Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil;
a3)Indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea, alegerilor, referendumului si recensimantului;
a4) Indeplineste alte atributii stabilite prin lege;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:
bl)prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociald si de
mediu a comunei Doicesti, care se publica pe pagina de Interneta comunei, in conditiile legii;
b2)participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfagurarea in bune
conditii a acestora;
b3)prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
b4)elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu
a comunei Doicesti, le publica pe site-ul comunei Doicesti si le supun aprobarii consiliului local;
c) atributii referitoare la bugetul local, i anume:




cl)exercita functia de ordonator principal de credite;
c2)intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
consiliului local, In conditiile si la termenele prevazute de lege;
c3)prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
c4)Initiazd, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele comunei Doicesti;
cS)verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:
dl)coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
d2)ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
d3)ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la art.
129 alin. (6) si (7) din O.U. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
d4)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizate serviciilor
publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si bunurile patrimoniul public si privat al comunei Doicesti;
d5)numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a
raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si
pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
d6)asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneaza
pentru respectarea prevederilor acestora;
d7)emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificdrii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere regularititii, legalitatii si
de indeplinire a cerintelor tehnice;
d®)asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.
e) alte atributii stabilite prin lege.
Art.17(1)Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(2) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din actele
normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna in care a fost
ales.
(3)in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
Art.18.Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al comunei, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din
aparatul de specialitate, precum si administratorului public, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

VICEPRIMARUL

Art.19.(1)Comuna Doicesti are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,

Inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

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

(3)Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor consiliului local, la propunerea

primarului sau a consilierilor locali. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotarare a consiliului local.

(@)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de bund desfasurare a

activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia primarului.

(8)Viceprimarul are In subordonare, coordoneaza Si indruma activitatea urmatoarelor compartimente din subordine,

conform structurii organizatorice :

- Compartiment Biblioteca comunala

- Compartiment Urbanism gi amenajarea teritoriului, Autorizare constructii, Nomenclatura stradala, Domeniu public
si privat

- Compartiment Mediu, Servicii publice, Gospodarie comunala, Transport public local

- Compartiment Administrativ

- Compartiment Situatii de urgenta

- Compartiment Invatimant




ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 20.(1)in conformitate cu prevederile art.244 din O.U. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, la nivelul comunei Doicesti este infiintatd prin hotarare de consiliu local, functia contractuala
de conducere de administrator public ( H.C.L. nr.11/27.02.2017).

(2).Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face de primar, prin dispozitie, care are ca anexa un
contract de management.

(3)Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe durata determinatd; Durata
contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata mandatului primarului in timpul céruia
a fost numit.

(@ Administratorul public Indeplineste, in baza unui contract de management, atributii de coordonare a aparatului de
specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

(5)Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.
(6)Atributiile administratorului public sunt cele prevazute in Contractul de management, coroborate cu prevederile din
0.U. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si anume:

6.1.Coordonarea si verificarea activitatii compartimentelor: Compartiment Achizitii publice, Investitii, Compartiment
Contabilitate, Patrimoniu, Compartiment Impozite si taxe;

6.2. Propunerea de solutii pentru imbunatatirea functiondrii compartimentelor pe care le coordoneaza, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

6.3. Raspunderea pentru justa asezare a sarcinilor fiscale, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor, gradul de
incasare a contributiilor fiscale de la cetateni;

6.4. Verificarea si raspunderea pentru aplicarea tuturor modalitatilor legale de urmarire si executare silita (somatii ,
titluri executorii, popriri);

6.5. Urmarirea si raspunderea pentru efectuarea inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii aflate in patrimoniul comunei, precum si de casarea bunurile aflate in patrimoniul comunei ;

6.6. Asigurarea coordonarii Investitiilor publice, a achizitiilor publice, si atragerea de fonduri europene;

6.7. Propunerea de planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei comunei Doicesti si urmarirea
realizarii acestora;

6.8. Asigurarea, in conditiile legii, a cadrului necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes local privind
ordinea publica si paza bunurile care alcatuiesc domeniul public si privat al comunei si ale cetétenilor;

6.9. Prezentarea lunar, sau ori de cate ori i se solicita, rapoarte privind stadiul realizarii obiectivelor si indicatorilor de
performanta din anexa la contractul de management, inclusiv de masuri pentru optimizarea activitatii, cand este cazul,
Elaborarea de proiecte de hotarari si prezentarea catre secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

6.10. Indeplinirea si a altor atributii prevazute de lege sau Insarcinari date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii
ori de Consiliul local prin Hotarari .

(DAlte atributii :

7.1Atributii corespunzatoare membrilor in echipele de implementare a proiectelor finantate prin fonduri europene.
7.2Atributii corespunzitoare membrilor in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si de receptie finala.

7.3 Atributii corespunzatoare membrilor in comisiile de evaluare a ofertelor in cadrul procedurilor de achizitie publica.
(8)Administratorul public coordoneaza si indruma (nu are In subordine structuri functionale) activitatea urmatoarelor
compartimente, conform structurii organizatorice:

-Compartiment Achizitii publice, Investitii

-Compartiment Impozite si taxe

-Compartiment Contabilitate, Patrimoniu.

Capitolul III
ORGANIZAREA SI ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.21(1)Aparatul de specialitate al primarului comunei Doicesti este organizat din secretarul general al comunei
precum si compartimentele functionale constituite in conformitate cu organigrama aprobata (cele 13 compartimente
prevazute la art. 13 alin.(1);

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art.22(1) Secretarul general al comunei Doicesti este functionar public de conducere, cu studii superioare, recrutarea,
numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raportului de serviciu si regimul disciplinar al acestuia facandu-se in
conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

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

(3)Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile O.U. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.23.Secretarul general al comunei indeplineste urmatoarele atributii:

(1) In domeniul Codului administrativ

a) Avizarea proiectelor de hotarari si a proiectelor de dispozitii ;

b) Contrasemnarea pentru legalitate a dispozitiilor emise de primar si a hotararilor adoptate de Consiliul local;

c) Participarea la sedintele consiliului local;




d) Asigurarea gestiondrii procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local si primar precum si intre
acestia si prefect;

e) Coordonarea organizarii arhivei si evidentei statistice a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

f) Asigurarea transparentei si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

g) Asigurarea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii
de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor Consiliulu local,

h) Asigurarea pregatirii lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local;

1) Atestarea, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu
modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, a actului
constitutiv si a statutului asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte comuna Doicesti;

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

k) Efectuarea apelului nominal i tinerea evidentei participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali;

1) Numararea voturilor si consemnarea rezultatului votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

m) Informarea presedintelui de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

n) Asigurarea intocmirii dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

0) Urmarirea, ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii locali care se
afla in conflict de interese; informarea presedintelui de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

p) Certificarea conformitatii copiei cu actele originale din arhiva institutiei;

q) Comunicarea sesiszarii pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa 24), camerei notarilor publici in
termenul si cazurile prevazute de lege;

r) Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de Consiliul local, de primar si
cuprinse in fisa postului;

(2) in domeniul fondului funciar

a) Participarea la sedintele Comisiei locale de fond funciar, in calitate de secretar al Comisiei locale de fond funciar

conform Ordinului Prefectului Judetului Dambovita.

(3) in domeniul registrului agricol

a) Coordonarea si verificarea modului de completare si tinere la zi a registrelor agricole;

b) Darea acordului, prin semnatura, pentru orice modificare a datelor inscrise In registrul agricol;

¢) Semnarea centralizatoarelor alaturi de primar;

d) Aducerea la cunostintd persoanelor fizice si persoanelor juridice asupra obligatiei anuale de a declara datele pentru
inscrierea 1n registrul agricol, prin publicarea unui anunt pe site-ul propriu si prin afisare la sediul primariei
(avizier);

(4) in domeniul atestitelor de producitor si carnetelor de comercializare

a) Urmdrirea evidentei atestatelor de producitor si a carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol,
precum si modul de eliberare a acestora;

(5) in domeniul contractelor de arendare

a) Inregistrarea intr-un registru special a contractele de arendare si urmirirea inregistrarii in registrul agricol a
supafetelor prevazute in contractele de arendare;

(6) in domeniul activititii de cruce rosie

a) Convoacarea subfilialei de Cruce Rosie Doicesti pentru alegerea (o daté la 4 ani) a noului comitet de Cruce Rosie
a subfilialei;

(7) In domeniul mobilizirii 1a locul de munci

a) Face parte din comisia pentru probleme de aparare ;

b) Este responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca (MLM);

(8) in domeniul transparentei decizionale

a) Este responsabil pentru relatia cu societatea civila;

b) Primirea de propuneri, sugestii si opinii ale persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative
eliberate si publicate;

¢) Intocmirea raportului anual privind transparenta decizionala, si publicarea acestuia pe site-ul propriu si prin afisare
la sediul primariei (avizier) sau prin prezentare in sedintd public;

(9) Alte atributii

a) Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire;

b) Este desemnat administrator pentru relatia cu Angentia Nationala de Admnistrare Fiscald, in cadrul Sistemului
informatic PATRIMVEN avand urmatoarele obligatiii:

1. Respectd prevederile legale referitoare la protectia datelor personale si a informatiilor fiscale, prin utilizarea
hartielor din bazele de date ale Ministerului Finantelor Publice, numai in scopurile prevazute de lege;



2. Utilizeaza certificatul digital pentru accesarea serviciilor oferite de sistemul Informatic al Ministerului
Finantelor Publice;
3. Respecta procedura si normele de conectare la retea si la serviciile oferite de sistemul Informatic al Ministerului
Finantelor Publice, stabilite de catre Ministerul Finantelor Publice si Serviciul de Telecomunicatii Speciale.
¢) Atributii corespunzatoare membrilor in Centrul Operativ cu Activitate Temporara (COAT).
d) Este desemnat persoand care avizeaza facturile cu ,,certific, realitatea, regularitatea si legalitatea” pentru
obiectivele de investitii finantate prin PNRR sau fonduri europene nerambursabile.
e) Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de Consiliul local, de primar si
cuprinse in fisa postului;
Art.24.Secretarul general al comunei are in subordonare, coordoneaza si indruma activitatea urmatoarelor
compartimente din subordine:
- Compartiment Registrul agricol, Fond funciar;
- Compartiment Resurse umane, Relatii cu publicul.
- Compartiment Asistentd Sociala;
- Compartiment Stare Civila;

COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL., FOND FUNCIAR

Art.25.Compartimentul Registru agricol, Fond funciar este constituit din 2 functii publice de executie, cu urmatoarele

atributii principale, pentru fiecare functie in parte:

_L (functie publica)

(1).in domeniul registrului agricol

a) Intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol al comunei Doicesti, atit pe suport de hartie ct si in format
electronic, realizdndu-se astfel toate atributiile prevazute de lege privind registrul agricol.

b) Centralizarea si transmiterea datelor din registrul agricol in format electronic, catre Registrul agricol national
(R.A.N.) in vederea raportarii unitare catre institutiile interesate a datelor gestionate de R.A.N. si a interconectarii
cu sistemul integrat de cadastru si carte funciard, dupd implementarea, operationalizarea, dezvoltarea si
administrarea sistemului informatic centralizat de gestionare a continutului registrelor agricole ale unitatilor
administrativ-teritoriale de Angentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliara.

¢) Realizarea inscrierilor datelor cu privire la gospodariile populatiei si la societatile/asociatiile agricole, precum si la
orice alte persoane fizice si/sau juridice care au teren in proprietate/folosintd/arenda/ concesiune etc. si /sau
animale, in baza declaratiei facute de catre acestia si a actelor de proprietate/arendare/concesionare etc. prezentate.

d) Organizarea si actualizarea evidentei centralizate pe comuna privind numdrul de gospodarii ale populatiei, de
cladiri utilizate ca locuinta si constructii anexe.

e) Organizarea si tinerea evidentei modului de folosintd a terenurilor, suprafetelor cultivate cu principalele culturi,
numarul pomilor fructiferi pe specii.

f) Organizarea si tinerea evidentei efectivelor de animale, pe specii si categorii la inceputul fiecdrui an , precum si
evolutia anuala a acestor efective.

g) Operarea in registrele agricole a tuturor actelor juridice intocmite intre parti: acte vanzare-cumparare, donatii,
certificate de mostenitor, acte de partaj voluntar, sentinte judecatoresti, etc., operarea acestor acte juridice facandu-
se pe bazi de cerere Insotitd de copii ale acestora.

h) Inregistrarea modificarilor cu privire la schimbarea categoriei de folosinti a terenurilor detinute de persoane fizice
si persoane juridice.

i) Inregistrarea in registrul agricol, atit la pozitia de rol a arendasului cét si a arendatorului, a suprafetelor de teren
prevazute in contractele de arendare incheiate la nivelul comunei Doicesti, contracte inregistrate si vizate de
secretarul general al comunei Doicesti.

j) Aducerea la cunostinta secretarului general al comunei Doicesti a situatiilor ce impun modificarea/actualizarea
datelor inscrise 1n registrul agricol, efectudnd modificarile/actualizarile respective numai cu acordul scris al
secretarului general si pe baza de cerere insotitd de documente justificative.

k) Efectuarea de verificari la gospodariile populatiei, in conditiile legi, privind exactitatea datelor declarate si inscrise
in registrul agricol.

1) Numerotarea, parafarea, sigilarea si inregistrarea in registrul general de intrare-iesire a registrelor agricole.

m) Eliberarea pe baza de cerere, de adeverinte, certificate, extrase de rol din care reies datele inscrise in registrele
agricole.

n) Eliberarea pe baza de cerere, de adeverinte, extrase de rol, doveditoare privind utilizarea suprafetelor de teren si de
evidenta a efectivelor de animale, respectiv a familiilor de albine, in vederea solicitarii — prin Angentia pentru Plati
si Interventie In Agriculturd — a subventiilor in cadrul schemelor si masurilor de sprijin pentru fermieri.

0) Rispunderea asupra modului in care actele/adeverinteele/certificatele Intocmite si prezentate spre aprobare, sunt in
conformitate cu legislatia in vigoare.

p) intocmirea si transmiterea de indati catre Compartimentul Compartimentul Impozite si taxe, a Situatiei
inregistrarilor/modificarilor/actualizarilor intervenite cu privire la proprietatea/posesia/folosinta asupra bunurile
mobile si imobile ale persoanelor fizice si persoanelor juridice.

r) Asigurarea pastrarii documentelor create (documentelor agricole, registrelor agricole), efectuarea inventarierii

anuale, legarea, sigilarea si predarea acestora la arhiva primariei pe baza de proces-verbal de predare-primire;




s) Intocmirea de ridspunsuri citre executori judecitoresti, instante de judecatd, notari publici si alte institutii sau
autoritati publice, cu privire la averea mobild si imobila detinutd de persoane fizice sau persoane juridice cu sau
fara sediu In comuna Doicesti care detin bunuri pe raza localitatii Doicesti, asa cum rezultd din registrul agricol.

t) Comunicarea catre secretarul general al comunei a datelor din registrul agricol necesare Intocmirii Anexei.24-
Sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale si Anexa nr.23 -Cerere pentru deschiderea procedurii
succesorale.

u) Solutionarea in termenele prevazute de lege a sesizérilor, reclamatiilor si cererilor persoanelor fizice si juridice cu
privire la bunurile Inregistrate in registrul agricol, si prezentarea acestora spre verificare si aprobare primarului.

v) Intocmirea si transmiterea lunar, trimestrial, anual sau ori de cate ori sunt solicitate rapoarte, situatii , informari si
adrese Directiei de Statistica, Institutiei Prefectului si altor Institutii si autorititi publice, cu privire la datele
solicitate din registrul agricol.

w) Indeplinirea sarcinilor ce se impun pe linie de registru agricol si urmireste rezolvarea corespondentei legatd de
aceste sarcini.

(2). in domeniul cadastrului si a publicititii imobiliare:

a) Atributii corespunzatoare membrilor in Comisia de identificare a parcelelor de teren; Intocmirea certificatelor
pentru atestirea ca petentii sunt cunoscuti ca proprietari si inaintarea acestora primarului spre aprobare; Aplicarea
vizei Primariei comunei Doicesti (stampila si semnatura primarului) pe planurile de amplasament si delimitare a
corpurilor de proprietate (in cazul in care nu existad planuri parcelare sau liste cu proprietari avizate de primarie).

b) Participarea la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei, oragului sau municipiului si asigurarea
conservarii punctelor de hotar materializate prin borne;

¢) Actualizarea evidentei proprietatilor imobiliare §i a modificarilor acestora;

d) Intocmirea documentatiilor necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli, in conditiile prevazute de
lege, si urmarirea realizarii acestor actiuni.

(3).in domeniul misurilor de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol

a) Inregistrarea structurilor asociative profesionale/patronale/sindicale din agriculturi;

b) Instiintarea reprezentantilor structurilor asociative din agricultura in vederea verificarii cu privire la existenta
suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale, pentru care se solicitd eliberarea atestatului de producator
si emiterii avizului consultativ;

c) Verificarea existentei suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru care se solicita eliberarea
atestatului de producator impreuna cu reprezentantii structurilor asociatiive din agricultura inregistrate la primaria
comunei Doicesti;

d) Verificarea, faptic in teren, a existentei produsului/produselor supuse comercializarii;

e) Infiintarea, organizarea si gestionarea Registrului pentru evidenta atestatelor de producitor, pe suport hartie si in
format electronic;

f) Infiintarea, organizarea si gestionarea Registrului de evidenti a carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol, pe suport hartie si in format electronic;

g) Completarea Atestatului de producitor si a Carnetului de comercializare al produselor din sectorul agricol si
inaintarea catre primar in vederea eliberdrii in termen.

(4).in domeniul monitorizirii, coordonirii si indrumirii metodologice a implementiirii sistemului de control intern

managerial

4.1.Atributii corespunzatoare membrilor in Comisia pentru implementarea sistemului de control intern managerial.

a) Intocmirea de rapoarte privind urmirirea indeplinirii programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial;

b) Raspunderea de realizarea masurilor/actiunilor aprobate in cadrul Comisiei pentru implementarea sistemului de
control intern managerial in cadrul entitatii publice pana la nivel de compartiment;

¢) Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre executanti, in
limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv.

d) Monitorizarea activitatilor ce se desfdsoard in cadrul compartimentului (evaluarea, masurarea si inregistrarea
rezultatelor, compararea acestora cu obiectivele, identificarea neconformitatilor, initierea de corectii/actiuni
corective si preventive etc.);

e) Informarea promptd a sefului ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.

f) Participarea la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite. in caz de
indisponibilitate, procedeazd la desemnarea altei persoane din cadrul compartimentului pentru participarea la
sedinte.

g) Asigurarea aprobdrii si transmiterii le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
compartimentului .

(5). Intocmirea de rapoarte/referate/Informari ale compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, si prezentarea acestora consiliului local;

(6) Elaborarea de Proiecte de hotarari/Proiecte de dispozitii si prezentarea citre secretarul general al comunei pentru
avizare de legalitate.



(7). Indeplinirea si a altor atributii previzute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii ori
de Consiliul local prin Hotaréari .

(8).Asigurarea Inlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor) functionarului public din cadrul Compartimentului
Registru agricol, Fond funciar, in perioada in care functionarul public este indisponibil sau incapabil sa-si exercite
atributiile (se afla: in concediu de odihna, in concediu medical, in concediu fara plata, la cursuri de perfectionare, la
instruiri, alte situatii).

11. (functie publica)

. in domeniul fondului funciar

1.1. Atributii corespunzatoare membrilor in Comisia locald de fond funciar :

a) Participarea la sedintele Comisiei locale de fond funciar;

b) Asigurarea, impreuna cu secretarul, a lucrarilor de secretariat ale Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenului; alaturi de secretar se ocupa de intocmirea documentatiilor de fond funciar pentru
Comisia Judeteand de Fond Funciar.

¢) Intocmirea de referate conform circularelor primite de la Comisia Judeteana privind rectificarea sau anularea
titlurilor de proprietate, dupa caz;

d) Analizarea cererilor formulate cu privire la reconstituirea dreptului de proprietate, prezentarea de propuneri pentru
rezolvarea cererilor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei
Prefectului Judetului Dambovita ;

e) Completarea anexelor pentru validare In Comisia Judeteand de Fond Funciar;

f) Intocmirea fiselor si proceselor-verbale de punere In posesie si efectuarea punerii in posesie prin delimitare in teren
a dreptului de proprietate;

g) Monitorizarea procesului de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de proprietate privata a
terenurilor in temeiul Legii nr.18/1991, cu modificari si completari ulterioare si Legii nr.247/2005 cu modificari si
completari ulterioare ;

h) Inventarierea terenurilor din extravilanul si intravilanul comunei rimase neatribuite si intocmirea documentatiei,
respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea
ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniul public/privat al comunei, identificarea terenurilor atribuite ilegal si
sesizarea primarului ;

1) Identificarea proprietarilor de terenuri pe baza actelor de proprietate precum si a posesiei efective ;

j) Inmanarea titlurilor de proprietate intocmite de Comisia Judeteana de Fond Funciar, comunicarea amendamentelor,
a Hotararilor Comisiei Judetene de Fond Funciar.

k) Asigurarea, cu sprijinul secretarului comunei, solutionarii petitiilor care au ca obiect aplicarea legilor fondului
funciar si comunicarea catre petitionar a raspunsului in termenul legal;

1) Asigurarea de raspuns, sub indrumarea secretarului comunei, la diverse adrese ale judecatoriilor sau institutiilor
statului privind probleme de fond funciar;

m) intocmirea procedurilor de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si materializarea acetora in PUG;

n) Intocmirea si transmiterea lunar, trimestrial, anual sau ori de céte ori sunt solicitate, rapoarte, situatii i informari,
Directiei de Statistica , Institutiei Prefectului, Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara -Dambovita, A.D.S.;

0) Realizarea corespondentei cu Angentia Domeniilor Statului (A.D..S) pentru intocmirea/rectificarea/ completarea
protocoalelor incheiate in scopul primirii de teren de la A.D.S. pentru punerea in posesie a persoanelor validate la
legile fondului funciar.

p) Réspunderea alaturi de tehnicianul cu urbanismul, de eliberarea anexei nr.17 —de atestdre a edificarii /extinderii
constructiei, anexei nr.5 —pentru atestare ca petentul este cunoscut ca proprietar, anexei nr. 6 —pentru identificarea
imobilului ;

q) Asigurarea pastrarii documentelor create, efectuarea inventarierii anuale, legarea, sigilarea si predarea acestora la
arhiva primariei pe baza de proces-verbal de predare-primire;

r) Verificarea Situatiei juridice a terenurilor care intrd sub incidenta art. 36 din Legea nr. 18/1991, republicata, pentru
propunerea de emitere a ordinului prefectului;

s) Intocmirea si inaintarea citre Institutia Prefectului — Judetul DAmbovita a documentatiei (adresa, cerere, contract de
vanzare-cumparare/titlu  de proprietate, fisa tehnicd in vederea emiterii ordinului pentru terenul aferent
apartamentului detinut in proprietate;

1.2. Intocmirea de raspuns scris la petitiile/notificarile adresate primariei ce au ca obiect litigii de fond funciar;

(2). in domeniul combaterii buruienii ambrozia

2.1.Verificarea, identificarea, constatarea si stabilirea suprafetelor de teren infestate cu buruiana ambrozia, astfel

a) Verificarea si identificarea terenurilor infestate cu buruiana ambrozia de pe raza comunei Doicesti.

b) in urma verificirilor, intocmirea centralizatorului cu suprefetele de teren pe care s-a constatat existenta buruienii
ambrozia, cel tirziu pana la data de 25 mai a fiecarui an.

c) Pe bazd centralizatorului intocmit, transmiterea unei somatii citre toti proprietarii sau detinatorii de terenuri,
administratorii drumurilor publice, cailor ferate, cursurilor de apa, unde au fost identificate focare de infestare cu
buruiana ambrozia, cel tarziu pana la data de 5 iunie a fiecarui an.

d) Desfasurarea anuala, a unor campanii de informare si constientizare cu privire la buruiana ambrozia si punerea la
dispozitia proprietarilor sau detinatorilor de terenuri, administratorilor drumurilor publice, cdilor ferate, cursurilor
de apa, lacurilor, sistemelor de irigatii si ai bazinelor piscicole a materialelor informative cu buruiana ambrozia.



e) Desfasurarea actiunilor de informare, verificare, constatare si sanctionare, prevazute mai sus, se aplica anual in
scopul diminudrii ariei de raspandire invaziva, actiondndu-se pana la eradicarea acestei buruieni.

(3). in domeniul administririi si exploatirii pajistilor permanente

a) Raspunderea de mentinerea suprafetei totale ocupate de pajisti si inregistrata in registrul agricol ca pasune/faneata;

b) Raspunderea de actualizarea suprafetei totale de pajisti in registrul agricol;

¢) Réaspunderea ca pajistile sa fie folosite pentru pasunatul animalelor si producerea de furaje;

d) Verificarea anual, pana | martie, respectarea incarcaturii de animal/ha//contract, in corelare cu suprefetele utilizate
si stabilirea disponibilul de pajisti ce pot face obiectul concesiondrii/inchirierii ulterioare;

e) intocmirea contractelor de concesiune/inchiriere a suprafetelor de pajisti disponibile aflate in domeniul public/privat
al comunei, dupa aprobarea in Consiliul local a concesionarii suprafetelor solicitate prin cereri de catre crescatorii
de animale ce au animalele inscrise in Registrul National al Exploatatiilor;

f) Verificarea efectuarii lucrarilor de intretinere a pajistilor si utilitatilor zoopastorale de catre crescatorii de animale
care folosesc pajistile, nivelul acestor lucari fiind cuprins in Proiectul de amenajament pastoral,;

g) Constatatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor pentru faptele prevazute la art.14 alin.(1) lit.a), b),c), e), g), h),
sii) din O.U. nr.34//2013 ;

h) Eliberarea, la solicitarea scrisa a crescatorilor de animale, a extraselor din Proiectul de angajament pastoral, cu
respectarea prevederilor din Procedura de distribuire a extraselor din Proiectul de amenajament pastoral, aprobata
prin H.C.L. nr.66/2019.

(4). in domeniul administririi spatiilor verzi din intravilanul localititilor

5.1.Verificarea lucrarilor pentru realizarea Registrului local al spatiilor verzi:

a) Inventarierea si transpunerea pe planuri si harti, in format digital, a terenurilor definite ca spatii verzi;

b) Constituirea unui sistem informational specific, cuprinzand date si hartie specifice privind speciile de arbori si
vegetatie existent, cu determinarea indicilor calitativi gi cantitativi;

c¢) Elaborarea de planuri sau harti in format digital la nivelul intravilanului comunei, ce cuprinde: terenurile definite ca
spatii verzi, distributia arborilor izolati si ocrotiti, terenurile degradate ce nu pot fi transformate in spatiu verde;

d) actualizarea hartielor din planurile sau hartile digitale privind spatiile verzi, arborii izolati si terenurile degradate, in
scopul gestionarii eficiente a acestora;

e) Constituirea Registrului local al spatiilor verzi din intravilanul comunei si actualizarea lui;

f) Asigurarea Inscrierii corecte a datelor in Fisa spatiului verde;

(5). in domeniul riscurilor la nivelul compartimentului

a) Colectarea informatiilor privind riscurile din cadrul compartimentului, elaborarea si actualizarea Registrului de
riscuri la nivelul compartimentului.

b) Identificarea si evaluarea riscurilor aferente obiectivelor si/sau activitdtilor la nivelul compartimentului, in
conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; Riscurile semnificative sau majore se centralizeaza la
nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al institutiei publice.

¢) Consilierea personalului din cadrul compartimentului si asistarea conducatorilor acestuia in procesul de gestionare
al riscurilor (daca e cazul).

(6). Atributii corespunzidtoare membrilor In Unitatea Locald de Sprijin — structurd a Centrului Local de Combatere a
Bolilor — de pe raza comunei Doicesti.

(7).Asigurarea inlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor) persoanei responsabile cu gestionarea corespondentei
electronice, In perioada in care persoana responsabild este indisponibild/incapabild sa-si exercite atributiile (se afla:
in concediu de odihna, concediu medical, in concediu fara plata, la cursuri de perfectionare, la instruiri, alte
situatii) indeplinindu-se urmatoarele atributii:

a) Verificarea adreselor de e-mail ale primariei, listarea mesajelor/adreselor primite prin posta electronicd si
inregistrarea lor in registrul general de corespondentd. De asemenea confirmarea expeditorilor primirea
mesajelore/adreselor primite prin posta electronica, acolo unde se solicita acest lucru.

(8).Asigurarea 1inlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor) functionarului public din cadrul Compartimentului
Registru agricol, Fond funciar, in perioada in care functionarul public este indisponibil sau incapabil sa-si exercite
atributiile (se afla: in concediu de odihna, in concediu medical, in concediu fara plata, la cursuri de perfectionare, la
instruiri, alte situatii).

(9). Intocmirea de rapoarte/referate/informari ale compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, si prezentarea acestora consiliului local. Elaborarea de Proiecte de hotarari/Proiecte de dispozitii si
prezentarea catre secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(10).Indeplinirea si a altor atributii previzute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii ori

de Consiliul local prin Hotarari.
COMPARTIMENT RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL
Art.26.Compartimentul Resurse umane, Relatii cu publicul, este constituit din 1 functie publica de executie, cu
urmatoarele atributii principale:
(1).in domeniul evidentei functiilor publice si a functionarilor publici:
1.1.Asigurarea evidentei functiilor publice si a functionarilor publici:
a) Transmiterea la Angentia Nationald a Functionarilor Publici, In format electronic si pe suport hartie, a modificarilor
intervenite 1n structura functiilor publice, in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii modificarii respective
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(reincadrari in functia publicd, avansari, numiri in functia publica, suspendari din functia publica, incetare raport de
serviciu, etc);

b) Comunicarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici hértie a oricarei modificari intervenite in situatia
functionarilor publici, in termen de 10 zile lucrdtoare de la data intervenirii acesteia, si anume:
b1) numirea intr-o functie publica in urma unui concurs de recrutare;
b2) modificarea raporturilor de serviciu, in oricare dintre modalitatile prevazute de lege;
b3) aplicarea oricarei sanctiuni disciplinare prevazute de lege;
b4) promovarea in functia public;
b5) reincadrarea in functia publici;
b6) suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici In oricare dintre cazurile prevazute de lege;
b7) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici In conditiile prevazute de lege;

¢) Transmiterea la Angentia Nationald a Functionarilor Publici a Informatiilor privind functiile publice si functionarii
publici din cadrul Primariei Comunei Doicesti.

(2).In domeniul organizirii si dezvoltarii carierei functionarilor publici:

a) Intocmirea documentatiei necesare pentru transformarea posturilor vacante din statul de functii si supunerea spre
aprobare consiliului local;

b) Asigurarea intocmirii documentatiei privind organizarea concursurilor de recrutare, promovare, In cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

¢) Asigurarea organizarii In conditii optime a procedurilor specifice privind concursurile;

d) Asigurarea secretariatului comisiilor de concurs;

e) Intocmirea de proiecte de dispozitii privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor se serviciu
ale functionarilor publici, prezentarea secretarului general spre avizare si primarului spre aprobare;

f) Solicitarea, conform prevederilor legale, a rapoartelor de evaluare a preformantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici itocmite de persoanele desemnate in acest sens si indosarierea in dosarele profesionale;

(3).in domeniul implementrii dispozitiilor referitoare la intocmirea dosarului profesional al functionarilor publici:

a) Intocmirea, actualizarea, gestionarea si raspunderea pentru pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici;

b) Solicitarea, conform prevederilor legale, a rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale Individuale ale
functionarilor publici Intocmite de persoanele desemnate In acest sens, in vederea Indosarierii in dosarele
profesionale;

(4).in domeniul implementirii dispozitiilor privind constituirea comisiilor paritare si acordurile colective:

a) Intocmirea anuali si transmiterea, In termenul prevazut de lege, a formatului standard privind comisiile paritare si
acordurile colective, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici ;

ﬁ)& domeniul legislatiei muncii si a registrului online al salariatilor:

a) Intocmirea proiectelor de dispozitii de angajare, Inaintarea secretarului general spre avizare si primarului spre
aprobare, precum si contractele individuale de munca ale salariatilor (personal contractual si asistenti personali ai
persoanelor cu handicap grav) si depunerea, in format electronic, la Inspectoratul Teritorial de Munca, Reges online
inregistrarea In Reges online a oricarei modificdri intervenite in contractele de munca ale salariatilor (angajari,
modificari, suspendari, incetari), in termenul prevazut de lege;

b) Intocmirea, gestionarea si raspunderea de pastrarea dosarelor de personal ale personalului contractual;

c) Solicitarea, conform prevederilor legale, a fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite de persoanele competente, in vederea indosarierii in dosarele de personal;

d) Intocmirea Situatiei privind planificarea concediilor de ordihna, si supunerea spre aprobare primarului;

e) Tinerea evidentei concediilor de odihna;

f) Primirea cererilor de concediu ale asistentilor personali si Tnaintarea la Compartiment Asistentd sociald in vederea
intocmirii proiectului de dispozitie privind acordarea idemnizatiei de ingrijire cuvenite persoanei cu handicap grav
pe perioada efectudrii concediului de odihnad de catre asistentul personal, iar In baza dispozitiei emisa de primar,
operarea in foaia de pontaj si statul de salarii perioada de concediu;

g) Tinerea evidentei condicii de prezenta a salariatilor.

h) intocmirea lunara a foilor de prezenti(pontajele), prezentarea acestora primarului spre avizare si transmiterea la
Compartimentul Contabilitate, Patrimoniu;

i) Introducerea de date si utilizarea componentei “Personal, Salarizare” a sistemului Informatic de gestiunea activittii
primdriei (SIGAP), in calitate de utilizator (caruia i-a fost atribuitd si parola de acces) si raspunderea de buna
functionare a sistemului informatic implementat;

j) Eliberarea, la cerere, de adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in muncé, privind drepturile
salariale, etc;

(6).in domeniul salarizirii personalului plitit din fonduri publice:

a) Colaborarea cu Compartimentul Contabilitate, Patrimoniu la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal;

b) Asigurarea aplicdrii sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative specifice, in concordata cu
statul de functii si organigrama ;

¢) Intocmirea proiectelor de dispozitii privind stabilirea salariului, precum si a altor elemente salariale, pe care le
inainteaza secretarului general spre avizare si primarului spre aprobare;

(7).in domeniul combaterii birocratiei in activitatea de relatii cu publicul :

7.1.Asigurarea relatiei cu publicul, Indeplinindu-se in acest sens actiunile din:
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a) Programul de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul pe termen scurt, pe termen
mediu si pe termen lung

b) Planul de actiuni pentru realizarea masurilor stabilite In Programul de masuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul,ilntocmite legislatiei in vigoare

(8).in domeniul publicirii in Monitorului Oficial Local a diferitelor anunturi:

8.1.Asigurarea operarii aplicatiei Monitorul Oficial Local In format electronic:

a) Asigurarea publicarii pe pagina de Internet a Institutiei a anunturilor, informarilor, documentelor, raportarilor,
situatiilor, etc, necesare a fi aduse la cunostintd publica cu privire la activitatea de resurse umane (concurs, transfer,
promovari, etc.).

(9).in domeniul monitorizirii situatiilor de pantouflage

a) Realizarea activitatilor de Informare si prevenire a situatiilor de pantouflage ( interdictii dupa incheierea angajarii in
cadrul institutiei publice);

b) Intocmirea si actualizarea permanenta a listei cu salariatii care intrd sub incidenta prevederilor legale privind
pantouflage-ul, in vederea punerii in aplicare a prevederilor legale, atunci cand salariatul isi incheie raporturile de
serviciu/munca;

¢) Solicitarea persoanelor carora le Inceteaza raporturile de serviciu/munca, care se afld inscrise pe lista cu salariatii
care intrd sub incidenta prevedrilor legale privind pantouflage-ul, sa completeze declaratia de pantouflage si nu
intocmeste documentele de lichidare, inclusiv predarea dosarului profesional si a copiei documentelor de la dosarul
personal, decat dupa primirea dosarului, sub semnatura;

d) Elaborarea si completarea Registrului monitorizarii situatiilor de pantouflage;

e) Monitorizarea, prin informari, cel putin anual, daca a fost respectat angajamentul din declaratie.

(10).in domeniul instintarii citre ANFP cu privire la organizarea unui concurs de recrutare sau promovare pentru

ocuparea unei functii publice de executie vacante sau temporar vacante

a) Completarea Instintarii cu privire la organizarea unui concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de
executie vacante sau temporar vacante ori, dupa caz, a unui concurs de recrutare sau promovare pentru ocuparea
unei functii publice de conducere vacante, in format online, utilizdnd aplicatia din domeniu informatic alocat ficarei
autoritati sau institutii publice in portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea
,lnstrumente de lucru”, subsectiunea ,, Anunturi concurs”.

b) Incarcarea si transmiterea in format online a finstintarii, in portalul de management al functiilor publice si
functionarilor publici, la sectiunea ,,Trimite anunf”, dupa ce in prealabil s-a procedat la semnarea, prin aplicarea
unei semnituri electronice calificate, de citre conducatorul autorititii a Instilntarii generate automat de aplicatia
infomatica.

(11).in domeniul declaratiilor de avere si declaratiilor de Interese

11.1.Declaratiile de avere si de interese se completeazd si se depun exclusiv in format electronic, cu semnatura
electronica calificata, prin intermediul platformei e-DALI

a) Inregistrarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese si eliberarea depunatorului a dovezii de primire;

b) Oferire de consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a
acestora,

¢) Evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu caracter public, denumite
Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese.

d) Asigurarea publicarii si mentinerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina de internet a
institutiei, in termenul si in perioada prevazuta de lege.

e) Transmiterea Agentiei Nationale de Integritate, in termenul prevazut de lege, a declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese primite, pe care Angentia le publicd pe pagina deilnternet ailnstitutiei, si le mentine
publicate pe durata prevazutd de dispozitiile legii .

g) Publicarea la avizierul propriu, numele si functia persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de
interese in termenul prevazut de lege, date care se vor comunica Agentiei;

h) Acordarea de consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si verificarea
averilor, conflictele de interese si incompatibilitatile si intocmirea de note de opinie in acest sens, la solicitarea
persoanelor care au obligatiia depunerii declaratiilor.

(12). in domeniul comunicirii citre functiondrii publici a hartielor referitoare la raportul de serviciu

a) Comunicarea functionarului public a informattiilor referitoare la raportul de serviciu la data nceperii exercitarii
functiei publice sau, dupa caz, de la data modificarii raportului de serviciu;

b) Comunicarea oricarei modificéri intervenite asupra hartielor referitoare la raportul de serviciu .

intocmirea referatelor/rapoartelor/informarilor compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului
si prezentarea consiliului local;

c)Elaborarea Proiectelor de hotarari/Proiectelor de dispozitii si le prezinta secretarului general al comunei pentru
avizare de legalitate.

(13). in domeniul concediilor si Indemnizatiilor de Asiguriri sociale de sinitate

a) Intocmirea cetralizatorului certificatelor de concediu medical- Anexa nr.1 la Normele de aplicare ;

b) Intocmirea solicitarii scrise-Anexa nr.10 la Normele de aplicare a prevederilor ;
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¢) Depunerea la Casa de Asigurari de Sanatate a dosarului cuprinzand solicitarea scrisa, centralizatorul certificatelor
medicale si certificatele medicale, in vederea recuperarii sumelor din bugetul Fondului national unic de Asigurari
sociale de sandtate, in termenul prevazut de lege.

(14).in domeniul completarii si transmiterii datelor in Registrul general de evidenti a salariatilor REGES -ONLINE

a)intocmirea, completarea, modificarea si transmiterea registrului de evidentd a salariatilor ( REGES) in format

electronic, prin platforma REGES ONLINE, conform prevederilor H.G.nr.905/2017 privind registrul general de

evidenta a salariatilor

b)Actualizarea in termenul legal a modficarilor survenite in contractele individuale de munca, inclusiv:acte aditionale,

suspenddri, detasari, Incetari ale contractelor etc.

c)Mentinerea confidentialitatii datelor transmise in REGES ONLINE si a contului de utilizator, respectand normele

privind securitatea informatica si protectia datelor cu caracter personal (GDPR)

d)asigurarea transmiterii corecte si in timp real a hartielor, precum si raportarea catre conducerea insututiei a

eventualelor erori sau probleme aparute in platforma.

(15).in domeniul restrictiilor pre- si postangajare

a) informarea persoanele prevazute de lege cu privire la obligatia depunerii declaratiilor;

b) primirea si inregistrarea declaratiile depuse si indeplinirea formalitatilorde inregistrare, pe platforma e-DAI, a

declaratiilor depuse de persoanele prevazute de lege;

¢) verificarea continutului declaratiei depuse de la data numirii/desemnarii in functia sau demnitatea publica ori de la

data Inceperii activitatii, in termen de maximum 5 zile lucratoare de la primire, dar nu mai tarziu de 3 zile lucratoare de

la data actualizarii fisei postului; in cazul in care atributiile sunt stabilite prin acte administrative, termenul de 5 zile

curge de la data emiterii acestor acte;

d) verifiarea, la incetarea raportului de munca, de serviciu sau a mandatului, a depunerii declaratiei;

e) gestionarea notificarilor privind abtinerea de la activitati in relatie cu persoana juridicd de drept privat si inaintarea

conducatorului autoritatii/institutiei publice a propuneriide desemnare a unui inlocuitor;

f) Intocmirea i comunicarea declarantului, la momentul incetarii functiei, mandatului sau incetarii activitatii, a listei

activitatilor desfasurate in ultimele 12 luni, elaborata in consultare cu seful ierarhic al persoanei in cauza, in masura in

care exista;

g) primirea si analizarea notificérilor;

h) inregistrarea declaratiei prevazutd la art. 7° alin. (4) din Legea nr. 176/2010, cu modificarile si completarile

ulterioare, in format electronic, pe platforma Agentiei, exclusiv prin intermediul e-DAI;

1) transmiterea Agentiei a unei sesizari motivate referitoare la persoanele care, fie nu au depus declaratiile prevazute la

art. 7° alin. (4) din Legea nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, fie acestea sunt depuse cu incalcarea

prevederilor in ceea ce priveste activitdtile desfasurate in cadrul persoanei juridice de drept privat; sesizarea se

transmite 1n cel mult 3 zile lucritoare de la momentul constatarii, in primul caz, si in cel mult 20 de zile de la data

depunerii declaratiei conform art. 7° alin. (4) din Legea nr. 176/2010, cu modificérile si completarile ulterioare, in al

doilea caz;

j) asigurarea incarcarii pe platforma e-DAI a declaratiilor si a notificarilor;

k) transmiterea Agentiei a ori hartielor prevazute de lege in vederea afisarii statisticilor.

(16). in domeniul controlului intern si controlul financiar preventiv

1) statele de plata pentru demnitari, consilieri locali, personalul din cadrul Primariei comunei Doicesti, precum si pentru

asistentii personali, raspunderea de calculul corect al tuturor sporurilor si indemnizatiilor,in concordanta cu foile

lunare de prezenta.Asigurarea de generarea Declaratiei 112;

Verificarea si depunerea lunara a Declaratiei unice 112 pentru validare la Directia Generala a Finantelor Publice

Dambovita in termenul prevazut de lege ( 25 ale lunii, pentru luna anterioara).

(17).in domeniul riscurilor la nivelul compartimentului

a)Colectarea hartielor privind riscurile din cadrul compartimentului, elaborarea si actualizarea Registrului de riscuri la

nivelul compartimentului.

b) Identificarea si evaluarea riscurilor aferente obiectivelor si/sau activitatilor la nivelul compartimentului, in

conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; Riscurile semnificative sau majore se centralizeaza la

nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al Institutiei publice.

¢) Consilierea personalului din cadrul compartimentului si asistarea conducétorilor acestuia in procesul de gestionare

al risgurilor (daca e cazul).

(18).In domeniul monitorizirii, coordonarii si indrumirii metodologice a implementirii sistemului de control intern

managerial

a) Intocmirea rapoartelor privind urmirirea indeplinirii programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial;

b) Realizarea masurilor/actiunilor aprobate in cadrul Comisiei pentru implementarea sistemului de control intern
managerial In cadrul entitatii publice pana la nivel de compartiment;

13



¢) Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de cétre executanti, in
limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv.

d) Monitorizarea activitatilor ce se desfasoard in cadrul compartimentului (evalueaza, masoard si inregistreaza
rezultatele, le compara cu obiectivele, identificd neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive
etc.);

e) Informarea prompti a seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.

f) Participarea la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite. in caz de
indisponibilitate, propune desemnarea altei persoane din cadrul compartimentului pentru participarea la sedinte
(daca este cazul).

g) Aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a Informarilor/rapoartelor referitoare la progresele Inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, In raport cu programul adoptat, la nivelul
compartimentului.

(19). in domeniul prevenirii si combaterii hirtuirii pe criteriu de sex, precum si a hirtuirii morale la locul de munci

a) este responsabil cu primirea sesizarilor si solutionarea cazurilor de hartuire pe criteriul sex, precum si a hartuirii la
locul de munca.

(20).Intocmirea de referate/rapoarte/informari ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului
si prezentarea consiliului local; Elaborarea de Proiecte de hotarari/Proiecte de dispozitii si prezentarea catre
secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(21).Indeplinirea si a altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii ori

de Consiliul local prin Hotarari.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art.27.Compartimentul Asistentd sociald-este constituit din 1 functie publicd de executie, si 2 functii contractuale

de executie, cu urmitoarele atributii principale pentru fiecare functie In parte:

L. (functie publica)

(1).in domeniul venitului minim de incluziune: VMI

a) Inregistrarea cererilor si declaratiilor pe propria raspundere insotite de actele doveditoare intr-un registru special si
solutionarea in termenul prevazut de lege, pe bazd anchetelor sociale efectuate;

b) Efectuarea verificarii n teren la domiciliul/resedinta solicitantilor de venit minim de incluziune in termenul
prevazut de lege;

¢) Completarea figei de calcul a ajutorului social pe baza datelor din cerere si din declaratia pe propria raspundere, din
actele doveditoare depuse de solicitant si din anchetele sociale;

d) Inaintarea citre secretarul general al comunei a dosarului ce cuprinde: cererea si declaratia pe propria rispundere
insotite de actele doveditoare, fisa de calcul si ancheta sociald, in vederea verificarii si vizarii;

e) Intocmirea referatului si proiectului de dispozitie de acordare a ajutorului social /respingere a cererii privind
ajutorul social, in termenul prevazut de lege, si Tnaintarea secretarului general al comunei spre avizare si primarului
spre aprobare; comunicarea dispozitiei: titularului si agentiei judetene pentru prestatii sociale pe baza de borderou,
in termenele prevazute de lege

f) Intocmirea referatului si proiectului de dispozitie de schimbare a titularului de ajutor social, pe bazi anchetei
sociale efectuate la domiciliul/resedinta solicitantului, si inaintarea secretarului general al comunei spre avizare si
primarului spre aprobare; comunicarea dispozitiei: titularului si agentiei judetene pentru prestatii sociale pe baza de
borderou, In termenele previzute de lege.

g) Intocmirea referatului si proiectului de dispozitie de modificare a cuantumului ajutorului social pe bazi
referatului si anchetei sociale efectuate, si inaintarea secretarului general al comunei spre avizare si primarului
spre aprobare; comunicarea dispozitiei: titularului si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de borderou,
in termenele prevazute de lege;

h) Intocmirea referatului si proiectului de dispozitie de suspendare a dreptului de ajutor social, pe baza referatului, si
inaintarea secretarului general al comunei spre avizare si primarului spre aprobare; comunicarea dispozitiei:
titularului si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de borderou, in termenele prevazute de lege;

i) Intocmirea referatului si proiectului de dispozitie de incetare a dreptului de ajutor social, pe bazi referatului, si
inaintarea secretarului general al comunei spre avizare si primarului spre aprobare; comunicarea dispozitiei:
titularului si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de borderou, In termenele previzute de lege;

j) Anual (in luna decembrie) sprijinirea primarului la elaborarea proiectului de hotérare privind aprobarea planului de
actiuni sau de lucriri de interes local, dupd Intocmirea In prealabil de citre viceprimar si persoana responsabild a
planului de actiuni sau de lucrari de interes local, si prezentarea secretarului general al comunei in vederea
supunerii aprobarii de catre Consiliul local,

k) Afisarea lunara, la sediul primdriei, a planului de actiuni/lucrari de interes local pe luna in curs, a listelor
beneficiarilor de venit minim de incluziune, a listelor persoanelor care urmeaza sa efectueze activitati/lucrari de
interes local si a situatiei activitatilor/lucrarilor efectuate in luna anterioara;

1) Transmiterea trimestriald In format electronic, catre Angentia Judeteana pentru Plati si Inspectia Sociala Dambovita
a orelor de munca efectuate;
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m) Postarea pe site-ul primdriei, a legislatiei in vigoare privind venitul minim de incluziune, precum si documentele si
formularele prevazute de lege ce trebuie completate potrivit prevederilor acesteia;

(2).in domeniul alocatiei pentru sustinerea familiei:

a) Inregistrarea cererilor si declaratiilor pe propria raspundere insotite de actele doveditoare;

b) Efectuarea de anchete sociale la domiciliul solicitantului in termenul prevazut de lege;

¢) Intocmirea referatului si proiectului de dispozitie de stabilire a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei, si
inaintarea secretarului general al comunei spre avizare si primarului spre aprobare; comunicarea dispozitiei:
titularului si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de borderou, in termenele prevazute de lege;

d) Intocmirea referatului si proiectului de dispozitie de modificare a cuantumului alocatiei pentru sustinerea familiei
pe baza de anchetd sociala si referat; Inaintarea secretarului general al comunei spre avizare si primarului spre
aprobare; comunicarea dispozitiei: titularului si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de borderou,in
termenele prevazute de lege;

e) Intocmirea referatului si proiectului de dispozitie de suspendare a alocatiei pentru sustinerea familiei, pe bazi de
ancheta sociald si referat, inaintarea secretarului general al comunei spre avizare si primarului spre aprobare ;
comunicarea dispozitiei: titularului si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de borderou, in termenele
prevazute de lege;

f) Intocmirea referatului si proiectului de dispozitie de incetare a alocatiei pentru sustinerea familiei, pe bazi de
anchetd sociald si referat, Inaintarea secretarului general al comunei spre avizare si primarului spre aprobare;
comunicarea dispozitiei: titularului si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe bazi de borderou, In termenele
prevazute de lege;

(3).In domeniul protectiei si promovirii drepturilor persoanelor cu handicap

a) Efectuarea de anchete sociale persoane adulte, in baza cererilor depuse de solicitanti, in vederea intocmirii
dosarului de incadrare in grad de handicap.

b) Inregistrarea cererilor privind angajarea cu contract de munca a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap
grav si, pe baza anchetelor sociale, avizului de la D.G.A.S.P.C efectueaza: analizarea cererilor, Intocmirea referatului
si Inaintarea citre primar pentru aprobare (angajare/neangajare) si citre Compartimentului Resurse umane pentru
elaborare Proiect de dispozitie si Contract Individual de munca;

c) Inregistrarea cererilor persoanelor care solicita indemnizatii pentru adultul cu handicap grav sau reprezentantului
legal si pe baza anchetei sociale, avizului de la D.G.A.S.P.C., efectueaza: analizarea cererilor, Intocmirea referatului
si Tnaintarea cdtre primar spre aprobare (acordare/neacordare); intocmirea Proiectului de dispozitie privind
acordarea/neacordarea indemnizatiei si inaintarea catre secretarului general al comunei spre avizare si primarului
spre aprobare (emitere dispozitie).

d) Monitorizarea activitatii aasistentilor personali cu handicap grav;

e) Intocmirea Proiectului de dispozitie privind acordarea indemnizatiei de ingrijire cuvenite persoanei cu handicap
grav pe perioada efectuarii concediului de odihna de cétre asistentul personal, in baza cererilor depuse de asistentii
personali pentru efectuarea concediilor de odihna, primite de la Compartimentul Resurse umane, si inaintarea
Proiectului de dispozitie secretarului general al comunei spre avizare si primarului spre emitere dispozitie.

f) Primirea cererilor in vederea eliberarii cardului legitimatie pentru loc parcare destinat persoanelor cu dizabilitati;
Eliberarea cardului legitimatie.

g) Intocmirea semestriald a unui raport privind activitatea aasistentilor personali, pe care il prezinta consiliului local.

h) Primeste documentatia pentru obtinerea rovinietei.

(4). in domeniul concediului si indemnizatiei lunare pentru cresterea copilului :

a) Inregistrarea cererilor pentru acordarea indemnizatiei de crestere a copilului, a stimulentului de insertie si a
alocatiei de stat pentru copii, Insotite de actele doveditoare;

b) Inaintarea agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe bazi de borderou, in termenul previzut de lege, a cererilor
inregistrate in luna anterioara, nsotite de actele doveditoare;

¢) Inaintarea agentiei judetene pentru prestatii sociale,in termenul previzut de lege, a tabelului nominal cu perosanele
aflate 1n situatia de a genera incetarea sau suspendarea dreptului, precum si data la care care acestea s-au produs
(caz de deces copil, caz de deces beneficiar, realizare venituri supuse impozitului pe venit).

(5). in domeniul curatelei speciale

a) Intocmirea Poiectului de dispozitie de curateld speciald cu privire la asistarea/reprezentarea minorului la incheierea
actelor de dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale, la cererea notarului public, si inaintare proiectului
catre secretarul general al comunei spre avizare si primarului spre aprobare.

(6). in domeniul asistentei sociale a persoanelor varstnice:

a) Asistarea la cerere sau din oficiu persoanele varstnice in instantd sau la notariat, In conformitate cu prevederile

legale;

(7). in domeniul stimuliirii pticipirii la invitimantul prescolar a copiilor proveniti din familii defavorizate:

7.1.Asigurarea gestiondrii tichetelor sociale pentru gradinita, astfel:

a) Inregistrarea cererilor si declaratiilor pe propria rispundere insotite de actele doveditoare;

b) Efectuarea verificarii actelor in vederea stabilirii/respingerii dreptului la stimulent educational;

¢) Intocmirea referatului de propunere acordare/respingere stimulent educational;

d) Intocmirea proiectului de dispozitie de stabilire/respingere a dreptului la stimulent educational, si inaintarea

secretarului general al comunei spre avizare primarului spre aprobare;
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e) Efectuarea cel putin o datd pe lund a prezentei prescolarilor la gradinita;

f) Organizarea evidentei proprii a tichetelor sociale, respectiv Intocmirea:
f1) Situatiei centralizatoare a tichetelor sociale pentru gradinitd achizitionate, distribuite si returnate de cétre
unitatea administrativ-teritoariala;
f2) Situatiei analitice a tichetelor sociale pentru gradinita distribuite titularilor de catre unitatea administrativ-
teritoariala;
f3) Situatiei analitice a tichetelor sociale pentru gradinitd returnate de catre titulari catre unitatea administrativ-
teritoariala;

g) Intocmirea bonului de comandi pentru tichete sociale pentru gradinitd si transmiterea acestuia unititii emitente
pentru achizitionare ;

h) Transmiterea la compartimentul Contabilitate, Patrimoniu a bonului de comanda si factura proforma aferenta
tichetelor sociale pentru gradinita, in vederea decontdrii ;

i) Preluarea tichetelor sociale pentru gradinitd la momentul livradii acestora ;

j)  Asigurarea distribuirii tichetelor sociale catre titulari.

(8). in domeniul organizirii si functionirii ale servicilor publice de asistenti sociald si a structurii orientative de

personal:

8.1.Punerea in aplicare a prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Compartimentului Asistenta

sociald de la nivelul comunei Doicesti, aprobat prin H.C.L. nr. 28/29.05.2020, sens In care se Indeplinesc urmatoarele

atributii:

a) Punerea in aplicare a prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Compartimentului Asistenta
sociala de la nivelul comunei Doicesti:

b) Colaborarea cu asistentul social la elaborarea/modificarea/completarea Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor
sociale la nivelul comunei Doicesti, si propunerea spre aprobare Consiliului Local Doicesti, si Asigurarea aplicarii
acesteia.

¢) Colaborarea cu asistentul social la elaborarea Planului anual de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul local; Inaintarea Planului la la Consiliul Judetean Dambovita spre avizare, iar dupa avizare
propunerea spre aprobare consiliului local.

d) Acordarea serviciilor de consiliere familiei persoanei private de libertate aflate In custodia sistemului penitenciar
cu privire la serviciile sociale existente In comunitatea In care aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta dupa
eliberare;

e) Acordarea serviciilor de consiliere persoanei care a executat 0 masura privativa de libertate In vederea sustinerii
reinsertiei sociale a acesteia.

(9).in domeniul interventiei de urgenti in cazurile de violentd domestici;

9.1 Asigurarea interventiei de urgenta, din perspectiva acordarii serviciilor sociale in situatiile de violentd domestica,

astfel:

a) Verificarea semnalarilor de violentd domestica efectuate prin intermediul liniilor telefonice ale institutiilor publice
abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de urgenta, altele decat numarul unic de urgenta la nivel national (SNUAU) -
112;

b) Realizarea evaludrii initiale a gradului de risc din perspectiva acordarii serviciilor sociale, pe baza Fisei pentru
evaluarea gradului de risc si stabilirea masurilor de sigurantd necesare pentru victimele violentei domestice,
prevazute 1n anexa la Ordinul 2525/2018;

¢) Acordarea de informare si consiliere victimelor violentei domestice;

d) Sprijinirea victimelor violentei domestice, prin orientarea acestora catre serviciile sociale existente pe raza
judetului, adecvate nevoilor acestora;

e) Informarea, consilierea si orientarea victimei in ceea ce priveste masurile de protectie de care aceasta poate
beneficia din partea institutiilor competente: ordin de protectie provizoriu, ordin de protectie, formularea unei
plangeri penale, eliberarea unui certificat medico-legal etc.;

f) Asigurarea masurilor de protectie sociald necesare pentru victime, minori, persoane cu dizabilitati sau persoane cu
nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie provizoriu sau ordinul de protectie, si pastrarea confidentialitatii
asupra identitatii acestora;

g) Colaborarea cu serviciile de asistentd medicald comunitard in situatia in care identifica probleme medicale privind
victimele si/sau copiii lor;

h) Realizarea demersurilor necesare pentru depasirea riscului imediat, dupa caz, acestea putdnd consta in:

h1) transport la unitatea sanitara cea mai apropiata in situatiile in care victima necesita ingrijiri medicale de urgenta
sau, dupa caz, sesizarea numarului unic pentru apeluri de urgenta 112;

h2) sesizarea organelor de urmarire penald, sesizarea organelor de politie pentru emiterea unui ordin de protectie
provizoriu, sesizarea instantelor judecatoresti in vederea emiterii ordinului de protectie;

h3) orientarea catre SPAS sau, dupa caz, catre furnizorii privati de servicii sociale, acreditati in conditiile legii, in
vederea gazduirii in centre rezidentiale adecvate nevoilor si aplicarii managementului de caz pentru victime si,
dupa caz, pentru agresori;

i) Intervenirea in cazurile de violentd domesticd, la solicitarea organelor de politie, atunci cand prin ordinul de
protectie provizoriu s-a dispus masura evacudrii temporare a agresorului din domiciliu, iar acesta din urma a
solicitat, potrivit legii, cazarea Intr-un centru rezidential.
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j) Deplasarea, la fata locului in maximum 90 de minute de la momentul semnalirii efectuate de catre organele de
politie si asigurd sprijinul necesar pentru orientarea si conducerea de indatd a agresorului citre centrele
rezidentiale sau catre alte servicii sociale adecvate.

(10).in domeniul ajutorului financiar acordat familiilor pentru plata serviciilor oferite de boni :

10.1.Punerea in aplicare a prevederilor Metodologiei de acordare a unui ajutor financiar familiilor pentru plata

serviciilor oferite de bona, astfel:

a) Primirea cererilor de acordare a ajutorului financiar pentru plata serviciilor oferite de bond,insotite de documentele

doveditoare;

b) Inregistrarea cererilor primite intr-un registru special;

¢) Verificarea documentelor doveditoare care atestd indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru acordarea
ajutorului financiar;

d) Intocmirea proiectelor de dispozitii de acordare/modificare/suspendare/reluare/incetare/respingere a ajutorului
financiar pentru plata serviciilor oferite de bona si prezentarea secretarului general al comunei spre avizare si
primarului spre aprobare;

(11).in domeniul spriinirii categoriilor de persoane cele mai defavorizate care beneficiazi de mese calde pe bazi de

tichete sociale pe suport electronic :

a) Intocmirea si actualizarea lunar a listei destinatarilor finali in cadrul Schemei nationale de sprijin pentru persoanele
varstnice si pentru persoancle fard adapost (destinatarii finali sunt: persoanele care au veniturile la nivelul
indemnizatiei sociale pentru pensionari, in varsta de 75 de ani impliniti si peste aceasta varsta si persoanele/familiile
fara adapost, inclusiv persoanele/familiile care au fost evacuate si familiile cu copii care nu au domiciliul stabil, mai
ales cele monoparentale).

(12). in domeniul implementirii Fondului de ajutor european destinate celor mai defavorizate persoane, decontarea

unor cheltuieli privind sprijinirea refugiatilor din Ucraina, precum si acordarea de granturi din fonduri externe

nerambursaile pentru investitii destinate retehnologiziarii IMM — urilor

a) Elaborarea Proiectului de Dispozitie privind aprobarea modalititilor de identificare si verificare a destinatarilor

finali, pe care il transmite secretarului general pentru avizare si primarului pentru semnare, in vederea emiterii

Dispozitiei;

b) Identificarea destinatarilor finali ;

¢) Intocmirea listelor cu destinatarii finali identificati ;

d) Actualizarea lunara a listelor cu destinatarii finali.

(13). in domeniul acordarii de sprijin material categoriilor de persoane aflate in situatii de risc de deprivare material
si/sau risc de saricie extremai, suportate partial din fonduri externe nerambursabile, precum si unele misuri de
distribuire a acestuia

a) Primirea cererilor si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de:

- familiile cu copii care nu beneficiazd de alocatie pentru sustinerea familiei, le inregistreaza si le analizeazd daca
indeplinesc conditiile de acordare a ajutorului;

- familiile fara adapost ;

b) Intocmirea Situatiei centralizatoare a familiilor cu copii care nu beneficiaza de alocatie pentru sustinerea familiei si a
familiilor fard adapost;

¢) Transmiterea in format electronic pana la data de 5 a lunii la Angentia pentru Plati si Inspectie Social, situatia
centralizatoare prevazuta la lit.b);

d) Distribuirea tichetelor sociale pe suport electronic in cazul in care beneficiarii sprijinului material nu se regasesc in
situatiile centralizatoare transmise de Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale cétre Ministerul Investitiilor si
Proiectelor Europene.

(ﬂ)_.in domeniul sprijinirii categoriilor de cupluri mama-nou-niscut defavorizate cu tichete sociale pe suport
electronic acordate din fonduri externe nerambursabile pentru nou-niscuti:

-Identifica si verificd categoria de destinari finali cuplu mama-nou-niscut defavorizate din punct de vedere
socio-economic in vederea acordarii tichetului social pe suport electronic.

- Identifica, intocmeste si actualizeaza lunar listele cu destinatarii finali, le supune aprobarii de catre primar si le
transmite AJPIS Dambovita In format letric si electronic lunar in ultima zi lucratoare a fiecarei luni.

(15).in domeniul introducerii unui mecanism de sprijin pentru consumatorii casnici de energie electrici aflati in
situatia de saricie energetica:

- asigurd asistenta solicitantilor in vederea completarii formularului de solicitare a sprjinului in aplicatia EPIDS

- Inregistreaza solicitarea primita in format letric introduce datele in aplicatia EPID in termen de maximum 3 zile
lucratoare de la data depunerii acesteia de catre solicitant.

(16). in domeniul monitorizirii, coordonarii si indrumarii metodologice a implementirii sistemului de control intern

managerial

a) Intocmirea rapoartelor privind urmirirea indeplinirii programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial;

b) Realizarea masurilor/actiunilor aprobate in cadrul Comisiei pentru implementarea sistemului de control intern
managerial In cadrul entitatii publice pana la nivel de compartiment;

¢) Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre executanti, in
limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv.
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d) Monitorizarea activititilor ce se desfisoard in cadrul compartimentului (evalueazi, misoard si Inregistreazi
rezultatele, le compara cu obiectivele, identificd neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective i preventive
etc.);

e) Informarea promptd a sefului ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.

f) Participarea la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite. in caz de
indisponibilitate, propune desemnarea altei persoane din cadrul compartimentului pentru participarea la sedinte
(daca este cazul).

g) Asigura aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
compartimentului.

(7).Asigurarea inlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor) personalului contractual din cadrul Compartimentului
Asistenta sociald, in perioada in care personalul contractual este indisponibil sau incapabil si-si exercite atributiile
(se afla: in concediu de odihnd, in concediu medical, in concediu fara plata, la cursuri de perfectionare, la instruiri,
alte situatii) , dar numai pentru atributiile privind Asistenta sociala.

(18). Asigurarea inlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor)functionarului public din cadrul Compartimentului Stare
civila, in perioada in care functionarul public este indisponibil sau incapabil sa-si exercite atributiile (se afla: in
concediu de odihna, in concediu medical, in concediu fara plata, la cursuri de perfectionare, la instruiri, alte situatii) ,
dar numai pentru atributiile privind starea civila.

(19). Intocmirea de referate/rapoarte/informari ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului
si prezentarea consiliului local; Elaborarea de Proiecte de hotarari/Proiecte de dispozitii si prezentarea catre
secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(20). Indeplinirea si a altor atributii previzute de lege sau insircindri date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii ori

de Consiliul local prin Hotarari .

1L (functie contractuald)

(1).in domeniul asistentei medicale comunitare:

a) Realizarea catagrafiei populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor starii de sanatate
si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate
copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

b) Identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora pe listele medicilor
de familie;

¢) Semnalarea medicului de familie a persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical si social care necesita
acces la servicii de sanitate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza accesul persoanelor care triiesc In
sardcie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;

d) Participarea In comunitatile In care activeaza la implementarea programelor nationale de sanatate, precum si la
implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale,
adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

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

f) Furnizarea de servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiard membrilor comunitatii, In special
persoanelor care trdiesc 1n sardcie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;

g) Informarea, educarea si constientizarea membrilor colectivititii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata
sandtos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sandtate de grup, pentru promovarea unui stil de viatd sanatos
impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul directiei de sanatate publica
Dambovita, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintala, impreund cu personalul din cadrul centrelor de sanatate
mintala;

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

1) Anuntarea imediatd a medicului de familie sau serviciului Judetean de ambulantd Dambovita, atunci cand identifica
in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

j) Identificarea persoanelor, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta speciald, respectiv
TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le Insotesc, dupa caz, la medicul de familie si/sau
serviciile de sanatate de specialitate;

k) Supravegherea in mod activ a bolnavilor din eviidentele speciale - tbc, prematuri, anemici, boli rare etc. - si
participarea la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor profesionale;

1) Realizearea managementului de caz, in cazul bolnavilor cu boli rare, conform prevederilor legale, in limita
competentelor profesionale;

m) Supravegherea tratamentului pacientilor cu tuberculozd si participd la administrarea tratamentului strict
supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;
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n) Pentru pacientii cu tulburari psihice, contribuirea la realizarea managementului de caz organizat de centrele de
sanatate mintala din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita competentelor;

0) Identificarea persoanelor cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriald, informarea acestora,
precum si familiilor acestora asupra serviciilor medicale specializate de sandtate mintald disponibile si
monitorizarea accesarii acestor servicii; notificarea imediatd a serviciilor de urgenta (ambulanta, politie) si centrul
de sandtate mintald In situatia in care identifica beneficiari aflati in situatii de urgentd psihiatricd; monitorizarea
pacientilor obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr.
286/2009 privind Codul penal, cu modificirile si completirile ulterioare si notificarea centrelor de sanitate mintala
si organelor de politie locale si judetene in legatura cu pacientii noncompliati;

p) Identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violentd domestica, cazurilor de abuz, alte situatii
care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

q) Participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

r) In bazi protocoalelor incheiate cu medicii de familie, asigura efectuarea triajului epidemiologic in unitatile scolare
la solicitarea directiei de sandtate publicda Dambovita in limita competentelor profesionale;

s) Identificarea, evaluarea si monitorizarea riscurilor de sanatate publicd din comunitate si participarea la
monitorizarea Interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanitate;

t) Intocmirea evidentelor necesare si completarea documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau solicitate si conforme
atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

u) Elaborarea raportarilor curente si rapoartelor de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare definit de
Ministerul sanatatii, si asigurd raportarea activitdtii in aplicatia on-line amcmsr.gov.ro, cu respectarea
confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

v) Desfasurarea de activititi In sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti profesionisti din
comunitate: asistentul social/tehnicianul 1n asistentd sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru
gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, §i lucreaza in echipd cu
moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

w) Participarea la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de servicii,
conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneazd implementarea interventiilor
integrate dacd prioritatea de interventie este medicald si de acces la serviciile de sanitate; participarea la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de
sanatate;

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

y) Realizarea ai a altor activitati, servicii si actiuni de sanatate publicd adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc,in limita competentelor profesionale.
(2). in domeniul protectiei si promovirii drepturilor copilului:
a) Identificarea si evaluarea copiilor si familiilor in situatii de risc, inclusiv situatiile de abuz si neglijare a copilului,
exploatarea muncii copilului;
b) Intocmirea documentatiei necesare pentru cazurile prezentate Comisiei pentru protectia Copilului (ancheta sociala,
genograma, ecomapa);
¢) Urmadrirea evolutiei copiilor aflati la asistenti maternali, precum si a celor Ingrijiti de asistenti personali;
d) Pregitirea si sustinerea familiilor care au copii dati in plasament pentru reintegrarea acestora in familie; pregitirea
si sustinerea parintilor decazuti din exercitiul drepturilor parintesti pentru redarea acestui exercitiu daca este cazul;
e) Monitorizarea legaturilor personale ale copilului cu celalalt parinte, si anume:
el)Monitorizarea relatiilor personale cu copilul pentru o duratd de pana la 6 luni, la cererea celuilalt parinte, in cazul
in care unul dintre parinti impiedica sau afecteaza negativ legaturile personale ale copilului cu celalalt parinte,
prin nerespectarea programului stabilit de instantd sau convenit de parinti prin: asistarea la preluarea copilului de
citre parintele la care nu locuieste In mod statornic, asistarea la vizitele efectuate la domiciliul copilului de citre
parintele care nu locuieste cu acesta, asistarea la inapoierea copilului de citre parintele care nu locuiesse cu
acesta, asistarea 1n timpul gazduirii copilului de catre parintele la care copilul nu locuieste in mod obignuit, daca
instanta judacétoreascd a dispus monitorizarea printr-o sentintd definitiva;
¢2)Cu ocazia monitorizarii, realizarea intervievarii: parintilor,copilului, persoanelor cu care copilul interactioneaza,
in situatia in care copilul este gazduit, pe perioada determinatd, de catre parintele sau de catre altd persoana la
care copilul nu locuieste in mod obisnuit, altor persoane a caror intervievare se apreciaz utila.
f) Intocmirea raportului de monitorizare.
(3). in domeniul transferului ansamblului de atributii si competente exercitate de Ministerul Sinititii citre
autorititile admfinistratiei publice locale
a) Acordarea de sprijin cabinetelor medicale din localitate, in perioada campaniilor de vaccinare;
b)Dezvoltarea serviciilor de ingrijire medicala la domiciliul persoanelor cu dizabilitdti, varstnici, gravide, lehuze, nou
nascuti, etc;
¢) Raspunde solicitarilor cabinetelor medicale in diverse situatii medicale;
d) Motivarea si Incurajarea pacientilor pentru controalele medicale periodice.
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(4). in domeniul evaluarii si interventiei integrate in vederea incadrarii copiilor cu dizabilititi in grad de handicap, a
orientirii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitiriii si
reabilitiriii copiilor cu dizabilititi si/sau cerinte educationale speciale

4.1. Asigurarea monitorizarii planului de abilitare-reabilitare (responsabil de caz preventie pentru copii cu dizabilitati

si/sau cerinte educationale speciale)

4.1.1.Asigurarea mentinerii legaturii cu copilul, parintii/reprezentantul legal si profesionisti numiti responsabili din

plan prin orice mijloace de comunicare:

a) Verificarea inceperii furnizarii beneficiilor, serviciilor si a interventiilor cuprinse in plan cu parintii/reprezentantul
legal si profesionistii;

b) Colectareade hartie legate de implementarea planului;

c) Identificarea la timp a dificultatilor de implementare a planului si le remediaza Impreuna cu parintii/reprezentantul
legal si profesionistii;

d) Asigurarea medierii relatiei dintre parinti/reprezentant legal si profesionisti atunci cand este cazul;

e) Organizarea de sedinte de lucru cu profesionistii sau intdlniri cu familia pentru identificarea solutiilor de
remediere atunci cand este cazul;

f) Efectuarea de vizite de monitorizare la sediile/locurile unde se furnizeaza serviciile atunci cand este cazul;

g) Evaluarea gradului de satisfactie a beneficiarului si al familiei sale cu privire la progresele realizate de copil si
modul de implementare a planului;

h) Propunerea revizuirii exclusive a a contractului cu familia si, dupé caz, rezilierea acestuia;

i) Transmiterea informatiei obtinute In urma monitorizarii catre partile implicate si Interesate: profesionisti, copil si
familie, serviciul de evaluare complexa;

j) Inregistrarea permanenta a Informatiilor, progresele, evolutia cazului in dosarul copilului.

k) Efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului atunci cdnd considera necesar, precum si la solicitarea
managerului de caz, respectiv a cadrului didactic numit de Comisia de orientare scolara si profesionala;

1) Propuneri de revizuire a planului si implicit a contractului cu familia, atunci cand este cazul, si transmiterea
acestora managerului de caz;

m) Asigurarea monitorizarii post-servicii.

(5). in domeniul organizirii si functionirii serviciilor publice de asistenti sociald si a structurii orientative de

personal

a) Punerea in aplicare a prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Compartimentului Asistenta
sociala de la nivelul comunei Doicesti:

b) Colaborarea cu asistentul social la elaborarea/modificarea/completarea Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor
sociale la nivelul comunei Doicesti, si propunerea spre aprobare Consiliului Local Doicesti, si asigurarea aplicarii
acesteia.

¢) Colaborarea cu asistentul social la elaborarea Planului anual de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul local; Inaintarea Planului la Consiliul Judetean Dambovita spre avizare, iar dupi avizare
propunerea spre aprobare Consiliului Local Doicesti.

(6). In domeniul interventiei de urgenti in cazurile de violenti domestici

6.1 Asigurarea conducerii interventiei de urgenta, din perspectiva acordarii serviciilor sociale si medicale in situatiile

de violenta domestica, astfel:

a) Verificarea semnalarilor de violentd domestica efectuate prin intermediul liniilor telefonice ale institutiilor publice
abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de urgenta, altele decat numarul unic de urgenta la nivel national (SNUAU)
-112;

b) Realizarea evaluarii initiale a gradului de risc din perspectiva acordarii serviciilor sociale, pe baza Fisei pentru
evaluarea gradului de risc si stabilirea masurilor de sigurantd necesare pentru victimele violentei domestice,
prevazute in anexa la Ordinul nr.2525/2018;

¢) Acordarea de informare si consiliere victimelor violentei domestice;

d) Sprijinirea victimelor violentei domestice, prin orientarea acestora catre serviciile sociale existente pe judetului,
adecvate nevoilor acestora;

e) Informarea, consilierea si orientarea victimei in ceea ce priveste masurile de protectie de care aceasta poate
beneficia din partea institutiilor competente: ordin de protectie provizoriu, ordin de protectie, formularea unei
plangeri penale, eliberarea unui certificat medico-legal etc.;

f) Asigurarea masurilor de protectie sociald necesare pentru victime, minori, persoane cu dizabilitati sau persoane cu
nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie provizoriu sau ordinul de protectie, si pastrarea confindentialititii
asupra identitatii acestora;

g) Colaborarea cu serviciile de asistentd medicald comunitard in situatia in care identifica probleme medicale privind
victimele si/sau copiii lor;

h) Realizarea demersurilor necesare pentru depasirea riscului imediat, dupa caz, acestea putand consta in:

h1) transport la unitatea sanitara cea mai apropiata in situatiile in care victima necesita ingrijiri medicale de urgenta
sau, dupa caz, sesizarea numarului unic pentru apeluri de urgenta 112;

h2) sesizarea organelor de urmarire penald, sesizarea organelor de politie pentru emiterea unui ordin de protectie
provizoriu, sesizarea instantelor judecatoresti in vederea emiterii ordinului de protectie;
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h3) orientarea catre SPAS sau, dupa caz, catre furnizorii privati de servicii sociale, acreditati in conditiile legii, in
vederea gazduirii in centre rezidentiale adecvate nevoilor §i aplicarii managementului de caz pentru victime $i,
dupa caz, pentru agresori;

i) Intervenirea in cazurile de violentd domesticd, la solicitarea organelor de politie, atunci cand prin ordinul de
protectie provizoriu s-a dispus masura evacudrii temporare a agresorului din domiciliu, iar acesta din urma a
solicitat, potrivit legii, cazarea intr-un centru rezidential.

j) Deplasarea, la fata locului in maximum 90 de minute de la momentul semnalarii efectuate de catre organele de
politie si asigurda sprijinul necesar pentru orientarea si conducerea de indatd a agresorului cdtre centrele
rezidentiale sau catre alte servicii sociale adecvate.

(7). in domeniul acordarii a unui ajutor financiar familiilor pentru plata serviciilor oferite de boni

7.1.Punerea in aplicare a prevederilor Metodologiei de acordare a unui ajutor financiar familiilor pentru plata
serviciilor oferite de bona, aprobata prin H.C.L. nr. 30/29.05.2020, sens in care atributiile sunrt urmatoarele:

a) primirea cererilor de acordare a ajutorului financiar pentru plata serviciilor oferite de bona, insotite de documentele
doveditoare;

b) Inregistrarea cererile primate, intr-un registru special;

c) verificarea documentelor doveditoare care atestd indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru acordarea
ajutorului financiar;

d) Intocmirea proiectului de dispozitie de acordare/modificare/suspendare/reluare/incetare/respingere a ajutorului
financiar pentru plata serviciilor oferite de bona si prezintirea secretarului general al comunei spre avizare si
primarului spre aprobare;

(8). in domeniul sprijinirii categoriilor de persoane cele mai defavorizate care beneficiazi de mese calde pe bazi de

tichete sociale pe suport electronic

a. actualizarea lunari a listei destinatarilor finali in cadrul Schemei nationale de sprijin pentru persoanele varstnice si
pentru persoanele fara adapost (destinatarii finali sunt: persoanele care au veniturile la nivelul indemnizatiei
sociale pentru pensionari, in vérstd de 75 de ani impliniti si peste aceasta varsta si persoanele/familiile fara adapost
inclusiv persoanele/familiile care au fost evacuate si familiile cu copii care nu au domiciliul stabil, mai ales cele
monoparentale).

(9). in domeniul sprijinirii categoriilor de elevi cei mai defavorizati care beneficiaza de sprijin educational, pe baza

de tichete sociale pe suport electronic

a. identificarea destinatarilor finali, elaborarea si actualizarea lunara a listei destinatarilor finali in cadrul Schemei
nationale de sprijin pentru elevii cei mai defavorizati (destinarii finali sunt: copiii cei mai dezavantajati din
invatamantul de stat prescolar- gradinita, copiii cei mai dezavantajati din Tnvatdmantul primar-clasa I-IV, copiii cei
mai dezavantajati din Invatdimantul de stat gimanzial-clasa V-VIII), liste pe care le prezintd primarului spre
aprobare si le transmite Institutiei Prefectului in termenul prevazut de lege.

(10). in domeniul acordarii primului ajutor si evacuarea lucratorilor la nivelul Primariei comunei Doicesti

a) participarea la Instruirea si exercitiile practice facute de medicul de medicina muncii ;

b) acordarea primului ajutor, in caz de nevoie, lucratorilor din cadrul Institutiei;

c) stabilirea legaturilor necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ce priveste acordarea primului ajutor, serviciul
medical de urgenta, salvare, pompieri.

(11).in domeniul riscurilor la nivelul compartimentului

a) Colectarea informatiilor privind riscurile din cadrul compartimentului, elaborarea si actualizarea Registrului de
riscuri la nivelul compartimentului.

b) Identificarea si evaluarea riscurilor aferente obiectivelor si/sau activitatilor la nivelul compartimentului, in
conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; Riscurile semnificative sau majore se centralizeaza
la nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al Institutiei publice.

c¢) Consilierea personalului din cadrul compartimentului si asistarea conducatorilor acestuia in procesul de gestionare
al riscurilor (daca e cazul).

(12). Furnizarea serviciilor de Asistentd medicala de urgenta, in limita competentelor profesionale;

(13).Colaborarea cu personalul Compartimentului Asistentd Sociald, intocmirea de evidente si documente
utilizate In exercitarea activitatii, si participarea in teren la efectuarea diferitelor anchetelor sociale;

(14). Intocmirea de rapoarte/referate/Informari ale compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate
al primarului si prezentarea consiliului local; Elaborarea de Proiecte de hotarari/Proiecte de dispozitii si
prezentarea catre secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(15). Asigurarea inlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor) functionarului public din cadrul Compartimentului
Asistentd sociald, In perioada in care functionarul public este indisponibil sau incapabil sa-si exercite atributiile
(se afla: in concediu de odihna 1n concediu medical, in concediu fara plata, la cursuri de perfectionare, la instruiri,
alte situatii), dar numai pentru atributiile privind Asistenta sociald .

(16). Indeplinirea si a altor atributii previzute de lege sau insdrcinari date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii
ori de Consiliul local prin Hotarari .
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IIL. (functie contractuald)
(1). in domeniul organizirii si functioniirii serviciilor publice de asistenti sociald si a structurii orientative de
personal

a)
b)

©)

d)
e)
f)

-

Punerea in aplicare a prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Compartimentului Asistenta
sociala de la nivelul comunei Doicesti:

Colaborarea cu Compartimentul Asistentd sociald la elaborarea/modificarea/completarea Strategiei locale de
dezvoltare a serviciilor sociale la nivelul comunei Doicesti, si propunerea spre aprobare Consiliului Local
Doicesti, si Asigurarea aplicarii acesteia.

Colaborarea cu Compartimentul Asistenta sociald la elaborarea Planului anual de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul local; Inaintarea Planului la la Consiliul Judetean Dambovita spre avizare, iar
dupd avizare propunerea spre aprobare consiliului local.

Intocmirea Cartei drepturilor beneficiarului de Asistentd sociala;

Supervizarea activitatii de Asistenta sociala.

Intocmirea de referate/rapoarte privind activitatea desfasurata.

COMPARTIMENT STARE CIVILA

Art.28.Compartimentul Stare civild este constituit din 1 functie publicd de executie, cu urmatoarele atributii
principale:

(1).in domeniul stirii civile si aplicirii unitare a dispozitiilor in materie de stare civili

1.1.Exercitarea atributiei de ofiter de stare civila delegat. Oficierea de casatorii 1n calitate de ofiter de stare civila.
1.2.Exercitarea de operatiuni de stare civila:

a)

b)
¢)

d)

g)

h)

)

k)

Intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, a actelor de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si eliberarea lor persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare
civila doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

primirea si solutionarea cererilor pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

Inscrierea mentiunilor in actele de stare civild si trimiterea electronici a comunicarilor de mentiuni pentru
inscrierea in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile legii;

primerea cererilor de divort prin acordul sotilor pe cale administrativd si solutionarea in conformitate cu
prevederile legii;

primerea si Inregistrarea cererilor de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului produs in
strdinatate si neinregistrat la autorititile locale strilne competente sau la misiunile diplomatice/oficiile
consulare de carierd ale Romaniei acreditate sa exercite functii consulare in tara unde a avut loc,intocmirea
documentatiei si a referatului cu propunerea de aprobare sau respingere §i transmiterea electronica in vederea
emiterii avizului conform de catre S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B. si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii
cererii de citre primar;

primirea cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor multilingve ale actelor de
stare civild procurate din strainatate,insotite de documentele ce le sustin, efectuarea verificarilor si intocmirea
referatului cu propunerea de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care il transmite electronic,
impreund cu intreaga documentatie, 1n vederea emiterii avizului conform de catre seful
S.P.C.J.E.P/S.P.C.L.E.P. si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primar;

primirea cererilor de schimbare a numelui pe cale administrativa, verificarea documentelor prezentate in
motivare si intocmirea referatului prevazut la art. 41° alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare
civila din cadrul S.P.C.J.LE.P. /D.G.E.P.M.B;

primirea cererilor de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor fizice, verificarea
documentelor prezentate si supunerea aprobarii primarului,

primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civila sau sesizarea din oficiu si efectuareaverificarii pentru
stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise
pe acestea, Intocmirea documentatiei si referatului cu propunerea de aprobare sau respingere si transmiterea
electronicd in vederea emiterii avizului conform de citre seful S.P.C.J.E.P/S.P.C.L.E.P. si, ulterior, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primar;

efectuarea verificarii In dosare avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a
actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si pentru declararea
judecatoreasca a mortii unei persoane;

primirea si inregistrarea cererilor de reconstituire sau Intocmirea ulterioard a actelor de stare civild,intocmirea
documentatiei si referatului cu propunerea de aprobare sau respingere §i transmiterea electronica la
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a cererii de catre primar, pentru cetitenii roméani si persoanele fara cetatenie domiciliate
In Romania;
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p)

Q)

t)

aa)

reconstituirea registrelor de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupd exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

Inscrierea in registrele de stare civila exemplarul I, de indati, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
pierderea cetateniei romane;

primirea cererilor de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in statutul civil
al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila sau cu privire la regimul
matrimonial ales in fata autoritatilorilnstitutiilor striine, precum si documentele ce sustin cererile respective si
le transmite electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

eliberarea, la cerere a titularilor, a reprezntantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procura speciala ori
imputernicire avocatiald, a adeverintei cu privire la statutul civil; adeveririnta in format electronic se
semneaza de emitent, se aplica sigiliul S..LILE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care 1i confirma
autenticitatea;

eliberarea, la cererea persoanclor fizice indreptatite, a certificatelor care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in straindtate; certificatul in format electronic se semneaza de emitent, se
aplica sigiliul S.I.ILE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

distrugerea certificatelor de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de stare civilad/certificatele de divorf
anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocare ireversibild, nu mai tarziu de
un an de la anularea/retragerea acestora;Asigurarea indreptarii actelor de stare civila sau a mentiunilor in
cadrul procesului de constituire in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul II.

eliberarea, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1)-(3) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, a extraselor pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

eliberarea, la cerere a persoanelor fizice previzute la art. 69 alin. (3') din Legea nr. 119/1996, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare, si a autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege,
fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
ale Regulamentului (UE) 2016/679;

Asigurarea pastrarii registrelor si hartiei speciale In conditii care sa evite deteriorarea sau disparitia acestora
intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

propunerea necesarului de registre, hartiei speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare civila,
extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul urmaétor, si comunicarea
anualad la S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B,;

trimiterea centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, a documentului de
evidenta militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

sesizarea imediata a unitatatii de politie competenta si informarea S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B 1n cazul pierderii
sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor de stare civild, a
extraselor multilingve ale actelor de stare civild si a certificatelor de divort, in vederea darii acesteia in
urmarire;

transmiterea de indata a structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B extras pentru uz oficial
de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in vederea darii in urmarire a
certificatelor de stare civild eliberate n baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase;

In cazul identificarii documentelor previzute la lit. x) si y) informarea de indata S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B in
vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

colaborarea cu directiile de sanatate publicd judetene si a municipiului Bucuresti i cu maternitatile pentru
verificarea identitdtii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de pérasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila si verificarea lunara
a certificatelor medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru
a se proceda la Inregistrarea nasterii;

colaborarea cu unitdtile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupd caz, verificarea situatiei persoanelor
beneficiare de masuri de asistentd sociald privind punerea in legalitate pe linie de stare civild si asigurarea
sprijinului de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
cadavrelor cu identitate necunoscuta;

bb) verificareasi validarea actelor de stare civild 1n conditiile legii;

cc)

primirea cererilor cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii eronate
ori 1n cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut cetitenia romana
sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmite electronic spre avizare S.P.C.J.E.P. /
D.G.E.P.M.B.

(2).in domeniul Sistemului informatic PATRIMVEN
a) Utilizator care acceseaza resursele Sistemului informatic PATRIMVEN, sens in care sunt indeplinite urmatoarele

atributii:
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al) respectarea prevederilor legale referitoare la protectia datelor si a hartielor fiscale, prin utilizarea hartielor din
bazele de date ale Ministerului Finantelor Publice numai in scopuri prevazute de lege;

a2) utilizarea certificatului digital doar pentru accesarea serviciilor oferite de sistemul informatic al Ministerului
Finantelor Publice;

a3) respectarea procedurii si normele de conectare la retea si la serviciile oferite de sistemul informatic al
Ministerului Finantelor Publice, stabilite de catre Ministerul Finantelor Publice si serviciul de Telecomunicatii
Speciale;

ad) listarea si pastrarea registrului de evidentd al accesului, generat automat de serviciul oferit de sistemul
Informatic al Ministerului Finantelor Publice;

aS5) colaborarea cu Serviciul de Telecomunicatii Speciale in vederea Asigurarii accesului securizat al personalului
desemnat al unitatii administrative-teritoriale la sistemul informatic al Ministerului Finantelor Publice;

a6) pastrarea confindentialitatii datelor si hartielor si utilizarea lor conform prevederilor legale si normelor Interne
in vigoare;

a7) Asigurarea accesului la hartie,in forma dematerializata, personalului A.N.A.F. desemnat in acest scop privind:

- patrimoniul persoanelor fizice si juridice (bunuri imobile si bunuri mobile) si rolul nominal unic;

-creantele datorate de contribuabili (persoane fizice si juridice) bugetului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale.

b) Utilizator care acceseaza resursele Sistemului informatic PATRIMVEN, sens in care sunt acordate urmatoarele
drepturi:
bl)accesul la hartie, in forma dematerializata, referitoare la:

- detinerea de conturi bancare;

-obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidentd nominala a persoanelor asigurate care au
domiciliul fiscal pe raza teritoriala a unitatii administrativ-teritoriale;

-veniturile din salarii si aferente salariilor, precum si cele din venituri din alte surse obtinute de contribuabili
persoane fizice care au domiciliul fiscal pe raza teritoriala a unitatii administrative-teritoriale, denumirea si codul
unic de identificare a angajatorului.

c) Asigurarea urmdririi respectdrii tuturor prevederilor legale In vigoare precum si prevederile Protocolului de
colaborare incheiat Intre Ministerul Finantelor Publice prin Angentia Nationala de Admnistrare Fiscala si Comuna
Doicesti.

(3).in domeniul reglementirii activititii de solutionare a petitiilor

3.1.Responsabilitatea gestionarii si completdrii registrului de petitii (pe suport hartie si/sau in format electronic):

a) primirea si inregistrarea petitiillor formulate de persoanele fizice/persoanele juridice, si inaintarea acestora
primarului comunei sau inlocuitorului de drept al acestuia ori secretarului general al comunei, atunci cand primarul
sau inlocuitorul de drept al acestuia sunt indisponibili, in vederea analizarii si repartizarii spre solutionare pe
compartimente/functionari publici/personal contractualresponsabil ori institutii competente;

b) transmiterea catre institutiile competente a petitiilor care au fost redirectionate;

¢) urmdrirea solutiondrii petitiilor si redactarii in termenul legal a raspunsului;

d) transmiterea/expedierea raspunsului cétre petitionari, ori cétre institutiile competente la care au fost redirectionate
petitiile;

e) descarcarea in registrul de petitii a rdspunsului corespondentei rezolvate.

f) Intocmirea, semestrial, a raportului privind modul de solutionare a petitiilor.

(4).in domeniul reglementarii activititii de corespondenta

4.1.Responsabilitatea gestiondrii si completarii registrului general de corespondenta (pe suport hartie si/sau in format

electronic):

a) introducerea de date si utilizarea componentei “Managementul documentelor” a sistemului informatic de gestiune
a activitatii primariei (SIGAP), in calitate de utilizator (caruia i-a fost atribuitd si parola de acces) si raspunderea de
buna functionare a programului informatic implementat;

b) primirea si inregistrarea intregii corespondente (intratd/iesitd) in registrul general si inaintarea primarului comunei
sau Inlocuitorului de drept al acestuia ori secretarului general al comunei, atunci cand primarul sau inlocuitorul de
drept al acestuia sunt indisponibili, in vederea analizarii §i repartizdrii spre solutionare pe
compartimente/functionari publici/personal contractual responsabil;

¢) transmiterea corespondentei repartizate de primar catre compartimentul/functionarul public/personalul contractual,
in vederea solutionarii;

d) dupa solutionarea adresei si emiterea raspunsului de catre compartimentul/functionarul public/personalul
contractual responsabil, comunica raspunsul expeditorului adresei;

d) urmarirea rezolvarii corespondentei in termenul legal;

e) descarcarea in registrul general a raspunsului corespondentei rezolvate.

4.2 Responsabilitatea gestionarii corespondentei electronice :

a) verificarea zilnica a adreselor de e-mail ale primariei, listarea mesajelor/adreselor primite prin posta electronica si
inregistrarea in registrul general de corespondenta ;

b) confirmarea expeditorilor de primire a mesajelor/adreselor primite prin posta electronica, acolo unde se solicita
acest lucru.
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¢) Inaintarea primarului comunei sau inlocuitorului de drept al acestuia ori secretarului general al comunei, atunci cind
primarul sau inlocuitorul de drept al acestuia sunt indisponibili, in vederea analizarii si repartizarii spre solutionare
pe compartimente/functionari publici/personal contractual responsabil;

d) dupa solutionarea adresei si emiterea raspunsului de catre compartimentul/functionarul public/personalul
contractual responsabil, comunicéd/transmite raspunsul expeditorului adresei;

(5).in domeniul monitorizirii modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati in striinitate si a

serviciilor de care acestia pot beneficia:

5.1.Monitorizarea modului de crestere si Ingrijire a copilului cu parintii plecati in straindtate, precum si a celor care au

revenit 1n tard dupa o perioada de sedere in strdinatate alaturi de parinti mai mare de 1 an, si anume:

a) Solicitarea anuald, in ultimul trimestru al anului, unitatilor scolare de pe raza comunei Doicesti, de date si hartie cu
privire la copii, aflati in una din urmatoarele situatii:
al) copii cu ambii parinti plecati plecati in strainatate;
a2) copii cu un singur parinte plecat in striintate;
a3) copii reveniti in tard dupa o perioada de sedere 1n straindtate alaturi de parinti, mai mare de 1 an;

b) Dupa primirea datelor, deplasarea la adresele copiilor aflati 1n situatiile prevazute mai sus si completarea fisei de
identificare a riscurilor;

¢) Solicitarea hotararii de delegare temporard a autorititii parintesti (desemnarea persoanei care se ocupd de
intretinerea copilului pe perioadd absentei parintilor/tutorelui, persoana ce trebuie sa faci parte din familia extinsa);

d) Consilierea persoanelor desemnate de instantd prin hotdrare de delegare temporara a autoritdtii parintesti (nu mai
mult de 1 an) prin vizite la domiciliul acestora o datd la doud luni si intocmirea unui raport privitor la evolutia
copilului si 0o modalitate la care acesta este Ingrijit;

e) Intocmirea planului de servicii in cazul in care in urma vizitelor se constatd urmatorelor situatii:
el) scaderea randamentului scolar a copilului;
€2) suspiciuni de afectare a stirii emotionale a copilului;
e3) degradarea starii de sanatate a copilului;

f) Urmarirea mentinerii relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la munca in strainitate;

g) Organizarea de programe de educatie parentald destnate parintelui care se ocupa de cresterea si ingrijirea copilului
dupa plecarea celuilalt parinte la munca in strdinatate, respectiv persoanelor desemnate a se ocupa de cresterea si
ingrijirea copiilor cu parinti plecati la munca in straindtate, precum si a celor care au reveniti in tara dupd o
perioada de sedere in strainatate alaturi de parinti mai mare de un an;

h) Organizarea de intdlniri trimestriale sau ori de céte ori este necesar cu persoanele care se ocupd de cresterea si
ingrijirea copiilor, precum si cu parintele care se ocupa de cresterea si ingrijirea copilului dupia plecarea celui de al
doilea parinte la munca in strainatate;

1) Facilitarea si sprijinirea mentinerii unui contact permanent intre reprezentantii unitatii de invatamant pe care o
frecventeaza copilul si persoana in grija caruia acesta a fost lasat de parinti;

j) Incurajarea parintelui sau, dupa caz, a persoanei in grija careia a fost lasat copilul si cadrele didactice sa stabileasci
acorduri de invatare, adecvate nevoilor acestora care sa cuprindd in mod explicit scopurile, asteptarile si
responsabilititile ce revin scolii si familiei;

k) Sprijinirea parintelui sau, dupd caz, a persoanei in grija cdreia a fost lasat copilul in utilizarea unor metode de
consiliere care sa faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea problemelor etc.

(6).in domeniul misurilor de protectie sociala in perioada sezonului rece:

6.1.Primirea si Inregistrarea intr-un registru special, a cererilor pentru acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei;

a) Stabilirea dreptului la ajutorul pentru incélzirea locuintei cu gaze naturale familiilor/persoanelor singure altele decét
beneficiarii de ajutor social, care se realizeaza prin dispozitie emisa de primar; intocmirea proiectului de dispozitie
si Tnaintarea secretarului general spre avizare si primarului spre aprobare si transmiterea dispozitiei primarului
titularilor de ajutor pentru incalzirea locuintei, in termen de 5 zile de la emiterea acesteia;

b) Stabilirea dreptului la ajutorul pentru incdlzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili solizi
familiilor/persoanelor singure altele decat beneficiarii de ajutor social, care se realizeaza prin dispozitie emisa de
primar; Intocmirea proiectului de dispozitie si inaintarea secretarului general spre avizare si primarului spre
aprobare si transmiterea dispozitiei primarului titularilor de ajutor pentru incalzirea locuintei, in termen de 5 zile de
la emiterea acesteia;

c) Stabilirea dreptului la ajutorul pentru incélzirea locuintei cu energie electrica familiilor/persoanelor singure altele
decat beneficiariii de ajutor social, care se realizeaza prin dispozitie emisa de primar; Intocmirea proiectului de
dispozitie si Inaintarea secretarului general spre avizare si primarului spre aprobare si transmiterea dispozitiei
primarului titularilor de ajutor pentru incélzirea locuintei, in termen de 5 zile de la emiterea acesteia;

d) Intocmirea proiectului de dispozitie si inaintarea secretarului general spre avizare si primarului spre aprobare si
transmiterea solicitantilor care nu indeplinesc conditiile de acordare a ajutorului pentru incilzirea locuintei, a
dispozitiei primarului privind respingerea cererii, in termen de 5 zile de la emiterea acesteia;

e) Intocmirea proiectului de dispozitie si inaintarea secretarului general spre avizare si primarului spre aprobare si
transmite titularilor ajutorului pentru 1incdlzirea locuintei a dispozitiei primarului privind modificarea
cuantumului/incetarea dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei,in termen de 5 zile de la emiterea acesteia;

f) Transmiterea anexelor centralizatoare privind titularii ajutorului pentru incdlzirea locuintei cu gaze naturale,
titularii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni si combustibili petrolieri si titularii ajutorului pentru
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incalzirea locuintei cu energie electrica, la A.J.P.1.S. si la furnizorii de gaze naturale si energie electrica, in termenul
legal;

g) Certificarea borderoului cuprinzand beneficiarii de ajutor pentru incélzirea locuintei cu gaze si ajutoarele efectiv
calculate pentru acestia, intocmit si transmis de furnizorul de gaze;

h) Certificarea borderoului cuprinzdnd beneficiarii de ajutor pentru incélzirea locuintei cu energie electrica si
ajutoarele efectiv calculate pentru acestia, intocmit si transmis de furnizorul de energie electrica;

i) Efectuarea de anchete sociale la domiciului titularilor beneficiari ai ajutorului pentru incélzirea locuintei cu energie
electrica, pentru verificarea sistemului utilizat;

j) In cazul existentei unor suspiciuni, efectuarea de anchete sociale la domiciliul titularilor beneficiari ai ajutorului
pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale, si la domiciliul titularilor beneficiari ai ajutorului pentru Incalzirea
locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri;

(7). in domeniul riscurilor la nivelul compartimentului

a) Colectarea Informatiilor privind riscurile din cadrul compartimentului, elaborarea si actualizarea Registrului de
riscuri la nivelul compartimentului.

b) Identificarea si evaluarea riscurilor aferente obiectivelor si/sau activitdtilor la nivelul compartimentului, in
conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; Riscurile semnificative sau majore se centralizeaza la
nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al institutiei publice.

¢) Consilierea personalului din cadrul compartimentului si asistarea conducétoriilor acestuia in procesul de gestionare
al riscurilor (daca e cazul).

(8).in domeniul monitorizirii, coordonirii si indrumirii metodologice a implementirii sistemului de control Intern

managerial

a) Intocmirea rapoartelor privind urmirirea indeplinirii programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial;

b) Realizarea masurilor/actiunilor aprobate in cadrul Comisiei pentru implementarea sistemului de control intern
managerial n cadrul entittii publice pana la nivel de compartiment;

¢) Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre executanti, in
limita competentelor si responsabilitatilor specifice, agsa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv.

d) Monitorizarea activititilor ce se desfisoaria in cadrul compartimentului (evalueazi, misoari si Inregistreazi
rezultatele, le compard cu obiectivele, identificd neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive
etc.);

e) Informarea promptd a seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.

f) Participarea la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite. In caz de
indisponibilitate, propune desemnarea altei persoane din cadrul compartimentului pentru participarea la sedinte
(daca este cazul).

g) Aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
compartimentului.

(9). Atributii corespunzatoare membrilor in Centrul Operativ cu Activitate Temporarad (COAT).

(10).Atributii in domeniul operarii aplicatiei Monitorul Oficial Local in format electronic

a)asigurarea publicarii pe site-ul primariei, la sectiunea Monitorul Oficial Local, a actelor administrative
emise/adoptate de autoritatile administratiei publice locale (dispozitii/hotarari) si a altor documente, cu exceptia
documentelor financiare si de stare civila (statut, regulamente, registre, minute, procese-verbale, alte documente de
interes public).

b)asigurarea  publicarii, in termenul prevazut de lege, a anunturilor de licitatie privind
concesionarea/inchirierea/vanzarea bunurilor proprietatea publicd/privatd a comunei in:

- pe pagina de internet a institutiei

- Monitorul Oficial, Partea a VI-a;

- intr-un cotidian de circulatie nationala;

- intr-un cotidian de circulatie locala;

c)asigurarea publicarii, in termenul prevazut de lege, In Monitorul Oficial, Partea a VI-a, a anunturilor de atribuire a
contractelor de concesiune/inchiriere/vanzare a bunurilor proprietatea publicad/privata al comunei;

d) asigurare\a publicarii pe pagina de internet a institutiei a anunturilor, informarilor, documentelor, raportarilor,
situatiilor, etc, necesare a fi aduse la cunostinta publica.

Modalitate:

La activarea etichetei ,, MONITORUL OFICIAL LOCAL* se deschid sase subetichete:

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

b),,REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE®, unde se publica Regulamentul
cuprinzdnd masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotdrari ale autoritatii
deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;
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¢) ,HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE®, unde se publici actele administrative adoptate de consiliul
local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul judetean, dupa caz, atit cele cu caracter
normativ, cat si cele cu caracter individual; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale
autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

d) ,,DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE®, unde se publici actele administrative emise de primar, de
primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter normativ; aici se publicd Registrul
pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor
autoritatii executive;

e) ,,DOCUMENTE SI HARTIE FINANCIARE®, prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind procedurile
de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;(in competenta Compartimentului Contabilitate, Patrimoniu)

f) ,,ALTE DOCUMENTE®, unde se asigura:

fl) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative,
precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

f2) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;

f3) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazid si fie dezbatute de
autoritatile administratiei publice locale;

f4) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;

f5) publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti la o
sedinta publica;

f6) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

f7) publicarea declaratiilor de casatorie;(in competenta Compartimentului Stare civild) ;

f8) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. f1)-f7) si care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la
cunostintd publica;

9) publicarea oricéror altor documente neprevazute la lit. f1)-f8) a caror aducere la cunostinta publica se apreciaza
de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

Procedura publicarii:

Publica actele administrative prevazute la alin.(2) lit.c) (Hotarari) de reguld lunar, la sfarsitul fiecarei luni, In una
din urmatoarele modalitati:

a) pe un stick va copia de pe laptopul secretarului general al comunei, intr-un fisier, Hotararile + anexele adoptate
la fiecare sedintd de consiliu local din luna respectiva, dupd care le transmite pe e-mailul firmei care in baza
contractului de servicii asigurd publicarea pe site-ul primariei( la eticheta M.O.L., la subeticheta HOTARARILE
AUTORITATII DELIBERATIVE, la HOTARARI ALE CONSILIULUI LOCAL)

b)secretarul general transmite pe e-mailul primariei (in atentia d-nei Tanase Mihaela) intr-un figier, Hotararile
+anexele adoptate la fiecare sedintd a consiliului local din luna respectiva, dupa care d-na Tanase Mihaela
transmite pe e-mailul firmei care in baza contractului de servicii asigurd publicarea pe site -ul primariei. ( la
eticheta M.O.L., la subeticheta HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE, la HOTARARI ALE
CONSILIULUI LOCAL).

Publica actele administrative prevazute la alin.(2) lit.d) de reguld lunar, la sfarsitul fiecédrei luni, in una din
urmatoarele modalitati:

a) Pe un stick va copia de pe laptopul secretarului general al comunei Dispozitiile + Anexele emise de primar in
luna respectiva (Dispozitiile privind convocarea consiliului local si Dispozitiile cu caracter normativ), dupa carele
le transmite pe e-mailul firmei care in baza contractului de servicii asigurd publicarea pe site-ul primariei ( la
eticheta M.O.L, la subeticheta DISPOZITIILE AUTORITATII DELIBERATIVE, la DISPOZITIILE EMISE DE
PRIMAR)

b) secretarul general transmite pe e-mailul primariei (in atentia d-nei Tanase Mihaela) Intr-un fisier
Dispozitiile+anexele emise in luna respectiva (Dispozitiile privind convocarea consiliului local si Dispozitiile cu
caracter normativ), dupa care d-na Tanase Mihaela transmite pe e-mailul firmei care in baza contractului de servicii
asiguri publicarea pe site-ul primiriei (la eticheta M.O.L, la subeticheta DISPOZITIILE AUTORITATII
DELIBERATIVE, la DISPOZITIILE EMISE DE PRIMAR).

Completeaza Registrul de evidentd a Hotararilor adoptate si Registru de evidentd a Proiectelor de hotarari initiate,
prevazute la alin.(2) lit ¢), de regula lunar, la sfarsitul fiecarei , astfel:

a) solicita secretarului general al comunei Registrul de evidentd al Hotararilor adoptate si Registrul de evidenta al
Proiectelor de Hotarari initiate, pe baza carora completeaza in Registrul de pe site-ul primariei (la eticheta M.O.L,
la subeticheta HOTARARI ALE AUTORITATII DELIBERATIVE, la REGISTRU PENTRU EVIDENTA
HOTARARILOR/PROIECTELOR DE HOTARARI ALE AUTORITATII DELIBERATIVE).

Completeaza Registrul pentru evidenta Dispozitiilor emise si Registrul pentru evidenta Proiectelor de dispozitii,
prevazute la alin.(2)lit.d), de regula lunar, la sfarsitul fiecarei luni, astfel:
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a) solicitd secretarului general al comunei Registrul de evidenta al Dispozitiilor emise si Registrul de evidenta al
Proiectelor de dispozitii, pe baza carora completeaza in Registrul de pe site-ul primariei (la eticheta M.O.L., la
subeticheta DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE la REGISTRU PENTRU EVIDENTA
DISPOZITIILOR/PROIECTELOR DE DISPOZITII ALE AUTORITATII EXECUTIVE).

(11).Asigurarea inlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor) persoanei responsabile cu gestionarea avertizatilor de

interes public in perioadd in care aceasta este indisponibild sau incapabild si-si exercite atributiile (se afld: in
concediu de odihnd, in concediu medical, in concediu fara platd, la cursuri de perfectionare, la instruiri, alte
situatii).

(12). intocmirea de referate/rapoarte/Informari ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului

si prezentarea consiliului local; Elaborarea de Proiecte de hotarari/Proiecte de dispozitii si prezentarea citre
secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(13). Indeplinirea si a altor atributii previzute de lege sau insircinari date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii

ori de Consiliul local prin Hotarari .

COMPARTIMENT BIBLIOTECA COMUNALA

Art.29.Compartimentul Biblioteca comunald este constituit din 1 functie contractuald de executie, cu urméatoarele
atributii principale:
(1). In domeniul gestionarii bibliotecii

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
i),
k)
)
m)
n)
0)
p)
Q)
r)
s)

t)

w
v)

W)
X)
y)

2)
aa)
bb)
cc)
dd)
ee)

Raspunderea de gestiunea bibliotecii;

Cautarea si Inscrierea cititorilor in sistem traditional;

Evidentd publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;

Verificarea starii fizice a cartilor restituite de cititori;

Orientarea si Indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

Intocmirea si punerea la dispozitia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor” in vederea cunoasterii normelor de
imprumut;

Participarea cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;

Contribuirea la satisfacerea cerintelor de lectura si studiu ale utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

Asigurarea informarii utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate oferi biblioteca ;
Intocmirea evidentei primare si individuale a fondului de carte;

Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cartilor plitite, rupte sau transferate (R.M.F. si Inventarul
bibliotecii);

Efectuarea propunerilor pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

Alcatuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si inaintarea acestora la Contabilitate;
Intocmirea programul anual de activitate al bibliotecii; dupa aprobare, ia masuri pentru realizarea lui;

Organizarea §i rdspunderea pentru buna functionare a Centrului Internet pentru Public;

Verificarea documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;

Intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;

Asigurarea activitatii editoriale a bibliotecii;

Organizarea manifestarilor culturale, avand drept scop principal, promovarea imaginii bibliotecii ca centru
important de culturd si educatie ;

Participarea la realizarea unor activititi de valorificare a traditiilor locale, organizate pe plan local, Judetean si
national;

Participarea la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experienta, colocvii, etc.;

Realizarea metodologiilor specifice;

Reprezentareailnstitutiei in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitatile specifice din cadrul
bibliotecii;

Completarea colectiiilor bibliotecii prin achizitionarea de carti, periodice, documente grafice si audio-vizuale in
functie de nevoile de Informare a populatiei comunei;

Oferirea utilizatorilor de servicii pentru studiu, informare si documentare la sala de lecturd cat si imprumut la
domiciliu;

Asigurarea imprumutului interbibliotecar potrivit solicitarilor primite;

Organizarea catalogului alfabetic si sistematic;

Elaborarea de instrumente de informare, bibliografii;

Asigurarea gospodaririi, gestiondrii §i pastrarii corespunzatoare a patrimoniului;

Pastrarea confindentialitatii documentelor;

Respectarea legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementarile emise de Ministerul Cultelor si Culturii si
conducerea institutiei;

). in domeniul riscurilor la nivelul compartimentului
a) Colectarea informatiilor privind riscurile din cadrul compartimentului, elaborarea si actualizarea Registrului de

riscuri la nivelul compartimentului.
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b) Identificarea si evaluarea riscurilor aferente obiectivelor si/sau activitatilor la nivelul compartimentului, in
conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; Riscurile semnificative sau majore se centralizeaza la
nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al institutiei publice.

¢) Consilierea personalului din cadrul compartimentului si asistarea conducatorilor acestuia in procesul de gestionare
al riscurilor (daca e cazul).

(3).in domeniul monitorizirii, coordonirii si indrumarii metodologice a implementirii sistemului de control intern

managerial

a) Intocmirea rapoartelor privind urmarirea indeplinirii programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial;

b) Realizarea masurilor/actiunilor aprobate in cadrul Comisiei pentru implementarea sistemului de control intern
managerial In cadrul entitatii publice pana la nivel de compartiment;

¢) Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de cétre executanti, in
limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv.

d) Monitorizarea activitatilor ce se desfidgoara in cadrul compartimentului (evalueazd, masoard si Inregistreaza
rezultatele, le comparad cu obiectivele, identificd neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive
etc.);

e) Informarea prompti a seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.

f) Participarea la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite. In caz de
indisponibilitate, propune desemnarea altei persoane din cadrul compartimentului pentru participarea la sedinte
(daca este cazul).

g) Aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
compartimentului.

(4). Intocmirea de referate/rapoarte/informari ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului
si prezentarea consiliului local; Elaborarea de Proiecte de hotédrari/Proiecte de dispozitii si prezentarea catre
secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(5). Indeplinirea si a altor atributii previzute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii ori
de Consiliul local prin Hotaréari .

COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI, AUTORIZARE CONSTRUCTII,
NOMENCLATURA STRADALA, DOMENIU PUBLIC SI PRIVAT
Art.30. Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului, Autorizare constructii, Nomenclaturd stradald, Domeniu
public si privat este constituit din 1 functie publica de executie, cu urmatoarele atributii principale:
L. (functie publica)
(1). in domeniul autorizirii executirii lucririlor de constructii
a) Intocmirea si eliberarea la cerere a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire pentru persoanele fizice
si juridice;
b) Efectuarea controlului periodic (lunar) asupra executarii constructiilor efectuate de persoancle fizice pe raza
comunei Doicesti, pentru care s-au eliberat certificate de urbanism si autorizatii de construire;
¢) Constatarea contraventiilor prevazute de legile in vigoare cu privire la constructii edificate de persoane fizice si
aplicarea de amenzi pe baza proceselor-verbale de constatare a contraventiilor;
Exercitarea controlului privind disciplina in domeniul autorizarii si executarii lucrarilor de constructii in comuna
Doicesti, cu constatarea contraventiilor si cu aplicarea sanctiunilor prevazute de legislatia in vigoare, indeplinind
in acest sens urmatoarele atributii:
cl) urmarirea respectdrii disciplinei in domeniul autorizérii i executdrii lucrdrilor de constructii de pe raza
localitétii, de catre persoanele fizice si juridice;
c2) organizarea si efectuarea permanent de actiuni de control vizdnd disciplina in autorizarea si executarea
lucrérilor de constructii de pe raza localitatii;
c3) constatarea contraventiilor prevazute de legislatia in vigoare, pentru faptele de nerespectare a legislatiei in
vigoare, savarsite in comuna Doicesti;
c4) aplicarea sanctiunilor (limitele minime si limitele maxime ale acesteia) prevazute de legislatia in vigoare, in
cazul in care se constatd incédlcarea prevederilor legale in materie;
¢5) Incheierea Proceselor-verbale de constatare a contraventiilor, si Tnaintarea, in vederea aplicdrii sanctiunii
(valoarea amenzii), viceprimarului comunei.
d) Efectuarea regularizarii taxei pentru autorizatiile de construire eliberate persoanelor fizice si juridice;
e) Intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor de constructii, pentru constructiile finalizate de
persoanele fizice si juridice;
f) Predarea unei copii a procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor catre Compartimentele Registru agricol,
Fond funciar si Impozite si taxe 1n cel mai scurt timp de la incheierea acestuia;
g) Participarea in comisiile de receptie a lucrarilor si investitiilor executate;
h) Verificarea respectarii documentatiilor tehnice de construire;
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i) Urmdrirea si identificarea persoanele care depoziteaza materiale de constructii (nisip, balast, etc) pe domeniul
public din fata gospodariei si luarea masurilor pentru intrarea in legalitate.

(2). In domeniul registrului agricol (referitor la RENNS)

a) Gestionarea aplicatiei informatice Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale (RENNS).

b) Obligativitatea ca, ulterior aprobarii nomenclaturii stradale, precum si ori de cate ori intervin modificari ale adresei
administrative, actualizarii elementelor specifice nomenclaturii stradale si introducerea iIn RENNS, pentru tinerea
la zi a acestui registru, avand 1n acest sens atributii cu verificarea, completarea, validarea si actualizarea
elementelor de nomenclatura stradala.

(3). in domeniul informirii si consultirii publicului cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor de amenajare a

teritoriului si de urbanism

3.1. Asigurarea informarii si consultarii publicului, in situatia in care se ia decizia cu privire la initierea elaborarii unui

plan de urbanism sau de amenajare a teritoriului (PUG, PUZ, PUD), ori exista informatia cu privire la o astfel de

intentie, astfel:

a) Coordonarea redactarii documentului de planificare a procesului de participare a publicului, pe baza
Regulamentului local adoptat si in functie de complexitatea planului de urbanism sau amenajare a teritoriului;

b) Raspunde de redactarea cerintelor specifice care vor fi incluse in documentele de selectare si desemnare a
elaboratorului pentru documentatiile de urbanism si amenajare a teritoriului initiate de UAT comuna Doicesti;

c) Asigurarea redactarii propunerilor de cerinte specifice necesar a fi incluse in avizul prealabil de oportunitate
pentru documentatiile de urbanism initiate de investitori privati, persoane fizice sau juridice;

d) Gestionarea activitatilor de informare si consultare a publicului pe tot parcursul documentatiei, pana la aprobare;

e) Asigurarea corespondentei din partea UAT comuna Doicesti pentru activitifile de informare §i consultare a
publicului in privinta proiectului respectiv.

(4). In domeniul cadastrului si publicititii imobiliare:

a) Intocmirea si eliberarea certificatelor de atestare a edificarii/extinderii constructiilor (Anexa 28, Anexa29) pentru
inscrierea constructiilor 1n cartea funciara;

(5). in domeniul transporturilor rutiere:

a) Conducerea permanenta si efectiva a activitatii de transport rutier;

b) Asigurarea managementului activitatii de transport rutier;

c¢) Exercitarea atributiilor corespunzatoare functiei de conducere a activitatii de transport rutier;

(6). Asigurarea gestionarii si distribuirii carburantilor aprovizionati, aflati pe stoc, salariatilor care solicitd alimentarea
utilajelor/autovehiculelor pe care le utilizeaza (microbuz, tractor, autoturism, vidanja, motocoasa, drujba).
Distribuirea carburantilor se face pe baza unei fise de evidentd in care sunt inscrise denumirea utilajului si
cantitatea distribuitd, precum si numele si semndtura persoanei care primeste carburantul. Fisa de evidentd a
consumului de carburanti va fi vizatd de viceprimarul comunei.

(7). Intocmirea de referate de necesitate pentru achizitia de unelte, scule, etc., necesare gospodaririi comunale;
Intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitia de consumabile, piese de schimb, asigurare, Inspectie tehnica
periodica, caiete, foi de parcurs si F.A.Z. necesare pentru autovehiculele din dotarea primariei;

(8). Intocmirea de rapoarte ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte,
si prezentarea catre consiliul local; Elaborarea de Proiecte de hotarari/Proiecte de dispozitii si prezentarea catre
secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(9).in domeniul performantei energetice a cladirilor

9.1.Urmarirea punerii in aplicare si respectdrii prevederilor legislatiei in vigoare:

a) Verificarea depunerii in copie a certificatului de performantd energeticdi a cladirii, de catre
Investitorul/proprietarul/administratorul cladirilor construite in baza autorizatiei de construire, la intocmirea
procedului verbal de receptie la terminarea lucrarilor;

b) Asigurarea publicarii la loc vizibil a certificatului de performanta energetica, in cazul cladirilor cu o suprafata utila
totala de peste 250 mp aflate in proprietatea/administrarea autoritatilor publice sau in care functioneaza institutii
care presteaza servicii publice.

(10).in domeniul infrastructurii retelelor de comunicatii electronice

a) Asigurarea publicdrii pe pagina de Internet, in termen de 30 de zile de la data primirii primei cereri de exercitare a
dreptului de acces la un anumit imobil proprietate publica, conditiile in care se realizeaza dreptul
de acces la imobilul respectiv si documentele pe care solicitantul urmeaza sa le prezinte in vederea indeplinirii
acestor conditii.

b) Transmiterea Autoritatii Nationale pentru Administrare si Reglementare in Comunicatii (ANCOM) unei copii a
publicatiei prevazute la punctul de mai sus, cuprinzand conditiile de acces, precum si orice modificari si
completari ale acestor conditii.

¢) Analizarea indeplinirii conditiilor de acces si comunicarea catre solicitant a solutiei motivate, In termen de cel
mult 30 de zile de la data primirii cererii si a documentelor care atestd indeplinirea conditiilor de acces.

d) Analizarea in termen de 30 de zile de la data publicarii conditiilor de acces a primei cereri de exercitare a dreptului
de acces la un anumit imobil proprietate publica;

e) Incheierea contractelor de constituire a dreptului de servitute pentru realizarea accesului pe proprietatea comunei
Doicesti. Publicarea acestora pe pagina de internet in termen de 15 zile de la data incheierii.

(11).in domeniul comportirii in timp a constructiilor.
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a) Urmadrirea comportdrii constructiilor la intervalele de timp prevazute in instructiunile de urmadrire curenta a
constructiilor prevazute in proiectele de executie, dar nu mai rar de o data pe an si in mod obligatoriu dupa
producerea de evenimente deosebite (seism, inundatii, incendii, explozii, alunecari de teren, etc.)

b) Intocmirea de rapoarte ce vor fi mentionate in Jurnalul evenimentelor si vor fi incluse in Cartea tehnicad a
constructiei.

(12).In domeniul reducerii riscului seismic al constructiilor existente

a) Identificarea si inventarierea cladirilor cu destinatia de locuinte multietajate, cu peste P+3 etaje, construite fnainte
de anul 1978, care prezintd niveluri insuficiente de protectie la actiuni seismice, degradari sau avarieri In urma
unor actiuni seismice si care detin spatii publice cu altd destinatie la parter si, dupa caz la subsol si/sau alte
niveluri ale cladirii;

b) Notificarea proprietarilor, persoane fizice sau juridice, si a asociatiilor de proprietari, precum si, dupa caz, a
persoanelor juridice care au in administrare cladiri/parti din cladirile cu destinatia de locuinte multietajate, cu
peste P+3 etaje, construite inainte de anul 1978, cu privire la obligatia ce le revine de a actiona, in solidar, pentru
expertizarea tehnica a structurii de rezistenta a intregii cladiri;

c) Renotificarea proprietarilor/asociatiilor de proprietari notificati/notificate cu privire la obligatiile ce le revin,
potrivit prevederilor legale, pentru reducerea riscului seismic al constructiilor, precum si faptul ca isi asuma riscul
si raspunderea pentru efectele potentiale ale seismelor in situatia in care nu se conformeaza obligatiilor legale;

d) Intervenirea pentru expertizarea tehnici/proiectarea si executia lucrarilor de interventie la constructiile expertizate
tehnic si incadrate prin raport de expertizd tehnicd in clasa I de risc seismic, in cazul In care proprietarii/asociatiile
de proprietari notificati/ notificate/ renotificati/ renotificate potrivit alineatelor de mai sus nu au procedat la
aprobarea deciziei de interventie.

e) Notarea in partea a Ill-a a cartii funciare a imobilului a obligatiilor stabilite prin notificarile/renotificarile
proprietarilor/asociatiilor de proprietari, prevazute la alineatele de mai sus precum si, dupd caz, decizia de
Interventie aprobati prin dispozitie a primarului.

(13).In domeniul gospodaririi localitatii

a) Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor cu privire la gospodarirea localitatii si la protectia mediului.

(14).in domeniul gestionirii situatiilor de urgenta generate de inundatii, fenomene meteorologice periculoase.

14.1.Atributii corespunzatoare membrilor in comisia locald pentru situatii de urgentd in vederea stabilirii si evaluarii

pagubelor produse culturilor agricole de fenomenele meteo extreme:

a) Intocmirea de procese-verbale de constatare a pagubelor, pentru fiecare producitor agricol si la nivel de UAT, prin
care se dovedeste gradul de calamitate al productiei agricole;

b) Transmiterea institutiilor abilitate a actelor de constatare a pagubelor, in vederea anularii impozitului pe venit din
activitati agricole, proportional cu gradul de calamitate al productiei agricole;

(15).in domeniul reglementarii si administririi spatiilor verzi

15.1.Verificarea lucrarilor pentru realizarea Registrului local al spatiilor verzi:

a) Inventarierea si transpunerea pe planuri si harti, in format digital, a terenurilor definite ca spatii verzi;

b) Constituirea unui sistem informational specific, cuprinzand date si informatii specifice privind speciile de arbori si
vegetatia existenta, cu determinarea indicilor calitativi si cantitativi;

¢) Elaborarea de planuri sau harti in format digital la nivelul intravilanului comunei, ce cuprinde: terenurile definite
ca spatii verzi, distributia arborilor izolati si ocrotiti, terenurile degradate ce nu pot fi transformate in spatiu verde;

d) Actualizarea hartielor din planurile sau hartile digitale privind spatiile verzi, arborii izolati si terenurile degradate,
in scopul gestionarii eficiente a acestora;

e) Constituirea Registrului local al spatiilor verzi din intravilanul comunei si actualizarea lui;

f) Asigurarea inscrierii corecte a datelor in Fisa spatiului verde;

g) Constituirea unei evidente a tuturor documentelor emise de Primaria Doicesti si Agentia pentru Protectia
Mediului, documentatiile de urbanism, certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizele de taiere si
toaletare a arborilor, documentele de control si contraventii, si alte documente care au efecte asupra spatiului
verde;

(16). in domeniul constituirii de garantii si rispunderii in legituri cu gestionarea bunurilor:

16.1.Exercitarea activitatii de gestionar, astfel:

a) Primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor - MIJLOACE FIXE — aflate in administrarea, folosinta sau detinerea,
chiar temporara, a comunei Doicesti, Indiferent de modul de dobandire si de locul unde se afld bunurile.

(17).in domeniul venitului minim de Incluziune:

a) Tinerea evidentei prestarii orelor de munca efectuate pentru activititile/lucrarile de interes local si intocmirea
pontajului persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de venit minim de incluziune, componenta ajutor de
incluziune;

(18).Atributii corespunzatoare membrilor in comisia de analizd privind incilcarea dreptului de acces la hartiele de

interes public.

(19).in domeniul monitorizirii, coordonirii si indrumirii metodologice a implementirii sistemului de control intern

managerial

a) Intocmirea rapoartelor privind urmirirea indeplinirii programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial;
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b) Realizarea masurilor/actiunilor aprobate in cadrul Comisiei pentru implementarea sistemului de control intern
managerial In cadrul entitatii publice pana la nivel de compartiment;

¢) Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre executanti, in
limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv.

d) Monitorizarea activitatilor ce se desfidgoara in cadrul compartimentului (evalueazd, masoara si Inregistreaza
rezultatele, le compard cu obiectivele, identificd neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive
etc.);

e) Informarea prompti a seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.

f) Participarea la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite. in caz de
indisponibilitate, propune desemnarea altei persoane din cadrul compartimentului pentru participarea la sedinte
(daca este cazul).

g) Aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
compartimentului.

(20).in domeniul riscurilor la nivelul compartimentului

a) Colectarea informatiilor privind riscurile din cadrul compartimentului, elaborarea si actualizarea Registrului de
riscuri la nivelul compartimentului.

b) Identificarea si evaluarea riscurilor aferente obiectivelor si/sau activitdtilor la nivelul compartimentului, in
conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; Riscurile semnificative sau majore se centralizeaza la
nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al Institutiei publice.

¢) Consilierea personalului din cadrul compartimentului si asistarea conducatorilor acestuia in procesul de gestionare
al riscurilor (daca e cazul).

(21). Asigurarea inlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor) scretarului general al comunei, In perioada in care
functionarul public este indisponibil sau incapabil sa-si exercite atributiile (se afld: in potentiale situatii de
conflict de interese, in care titularul intelege sa se abtind de la semnarea unor documente punctual).

(22).Intocmirea de rapoarte/referate/Informari ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului,
si prezentarea cétre consiliul local; Elaborarea de Proiecte de hotarari/Proiecte de dispozitii si prezentarea catre
secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(23).Indeplinirea si a altor atributii prevazute de lege sau Insarcinari date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii ori
de consiliul local prin Hotarari.

COMPARTIMENT MEDIU, SERVICII PUBLICE, GOSPODARIE COMUNALA, TRANSPORT PUBLIC LOCAL
Art.31.Compartimentul Mediu, Servicii publice, Gospodarie comunala este constituit din 6 functii contractuale de
executie, cu urmatoarele atributii principale pentru fiecare functie in parte:

L. (functie contractuald)

(1).in domeniul gospodaririi localitatii:

a) Luarea de masuri pentru conservarea si protectia mediului;

b) Luarea de masuri pentru prevenirea accidentala a mediului sau a surselor de apa prin depozitarea necontrolata a

deseurilor de citre agentii economici sau de catre cetateni;

c) Asigurarea functionarii locurilor speciale de depozitare a deseurilor si gunoaielor;

d) Luarea de masuri pentru asigurarea curateniei strazilor, pietelor si a locurilor publice,indepartarea zapezii, a ghetii

de pe strazi si trotuare;

e) Luarea de masuri pentru intretinerea strazilor, drumurilor comunale, podurilor, podetelor;

f) Luarea de masuri pentru curdtarea li amenajarea santurilor;

g) Verificarea modului de aplicare a masurilor privind gospodarirea localitatii, adoptate prin hotarari;

(2).in domeniul serviciilor comunitare utilititi publice:

a) Raspunderea pentru activitatea de salubrizare:

b) Distribuirea europubelelor primite de la Asociatia de Dezvoltare Intercomunitard “Reabilitarea colectdrii,

transportului, depozitarii, prelucrarii deseurilor solide in judetul Dambovita” la gospodariile din localitate;

¢) Tinerea evidentei modificarilor numarului de persoane din gospodariile de pe raza localitatii, care au primit

europubele si transmiterea modificarilor efectuate catre Asociatia de Dezvoltare Intercomunitard “Reabilitarea
colectarii, transportului, depozitarii, prelucrarii deseurilor solide in judetul Dambovita”;

d) Asigurarea respectarii tehnologiei epurarii apelor uzate;

(3).in domeniul protectiei mediului:

a) Implementarea si respectarea prevederilor referitoare la regimul deseurilor, la protectia apelor si ecosistemelor
acvative, la protectia atmosferei si gestionarea zgomotului ambiental, la protectia solului, subsolului si ecosistemelor
terestre, la protectia asezarilor umane, astfel:

- Interzicerea spalarii de obiecte, produse, ambalaje, materiale in apele de suprafata;

- Interzicerea deversarii in apele de suprafata ape uzate, a substantelor periculoase, fecaloid menajere;

- Interzicerea aruncarea sau depozitarii pe maluri, in albiile raurilor a deseurilor de orice fel; depozitarea deseurilor
de orice fel se face pe amplasamentele cu aceasta destinatie;
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- Interzicerea depasirii nivelurilor limitd a zgomotului ambiental;
- Asigurarea intretinerii si Infrumusetarii cladirilor, curtilor si Imprejmuirilor acestora, a spatiilor verzi din curti si
dintre cladiri, a arborilor si arbustilor decorativi;
- Interzicerea arderii miristilor, stufarisurilor sau vegetatiei ierboase fara informarea in prealabil a Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgent;
(4)in domeniul colectirii selective a deseurilor in institutiile publice:
a) Organizarea colectdrii selective a deseurilor din cadrul UAT comuna Doicesti, conform procedurilor legale in
vigoare;
(5).in domeniul transportului in regim de taxi si in regim de inchiriere
a) Gestionarea activitatii de transport in regim de taxi si de transport in regim de inchiriere
(6).Participarea la initierea, implementarea si promovarea de proiecte cu finantare internationald si guvernamentala.
(7).Participarea la intocmirea de programe, proiecte, strategii de dezvoltare locala;
(8).Intocmirea de rapoarte ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte,
si prezentarea catre consiliul local;
(9).indeplinirea altor atributii previzute de lege sau insdrcindri date de sefii ierarhici ori consiliul local.
II. (functie contractuala)
(D.Conducerea utilajului multifunctional si efectuarea de activitati specifice Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta:
1.l.interventia In cazul aparitiei fenomenelor atmosferice de risc, pentru prevenirea aparitiei inundatiilor, extinderii
incendiilor, etc;
1.2.indepartarea de pe ciile de acces (strazi, alei pietonale) a copacilor, aluviunilor, pietrelor, molozului, etc.
1.3.inlaturarea daramaturilor in caz de cutremur pentru acces in zonele de necesitate/urgenta.
(2).Efectuarea cu utilajul multifunctional a activitatilor generale pentru mentinerea in bune conditii a sigurantei
populatiei si animalelor, dar si pentru desfasurarea normala a activitatilor economice si sociale ale localitatii:
2.1.amenajarea terenului in spatii deschise, terenuri agricole, terenuri extravilane, etc;
2.2.incarcare material (cupa frontald) , excavare material (cupa de excavare) ;
2.3.executarea santurilor de alimentare, scurgeri comunale de apa, santuri pentru delimitarea suprafetelor;
2.4 lucrari anti-inundatii : diguri si/sau santuri ;
2.5.curatarea suprafetelor neamenajate, intretinerea zonelor verzi ;
2.6.lucrari de degajarea/curatarea a diverselor incinte comunale;
2.7.saparea gropilor in vederea executarii constructiilor generale, in vederea montarii gardurilor, plantarii pomilor,
intretinere vita de vie, etc;
2.8.astuparea gropilor, santurilor, nivelarea pamantului, diverse aplicatii care presupun impingerea pamantului ;
2.9.lucrari de iIntretinere drumuri comunale;
2.10.lucrari de intretinere zone forestiere si/sau amenjari iazuri locale;
2.11.lucréari de deszapezire (cu sau fara lama de zapada atagata);
2.12.operatiuni privind gestionarea, manipularea si/sau depozitarea deseurilor /gunoiului, etc;
(3).Asigurarea prezentei, ori de cate ori este convocat, In cazul aparitiei unor situatii de urgentd (incendii, inundatii,
ninsori abundente, polei, seism);
(4).Executarea curateniei utilajului multifunctional;
(8).Comunicarea defectiunilor aparute la utilaj si asigurarea efectudrii reparatiilor curente, dupa aprobarea prealabild de
catre seful ierarhic superior (intocmeste referat de necesitate si il inainteaza spre aprobare);
(6).Asigurarea realizarii reviziilor tehnice curente ale utilajului multifunctional, dupa aprobarea prealabila de catre seful
ierarhic superior (intocmeste referat de necesitate si il Tnainteaza spre aprobare);
(N.Verificarea periodicd a nivelului de combustibil si ulei, gradul de uzura al anvelopelor;
(8).Respectarea cu strictete a prevederilor legale privind circulatia pe drumurile publice, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
(9).Achitarea tuturor amenzilor primite ca urmare a nerespectarii legislatiei rutiere;
(10).Asigurarea serviciului de permanentd la sediul primariei, la solicitarea primarului, in cazul primirii
atentionarilor/avertizarilor meteorologice si/sau hidrologice sau In cazul producerii sau iminentei producerii unor
fenomene meteorologice periculoase, urmare;
(11).indeplinirea altor atributii previzute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local.
IV _(functie contractuald)
1. Conducerea tractorului din dotarea primariei, ori de cate ori este folosit;
2. Asigurarea exploatarii si bunei functionari a tractorului;
3.Executarea de operatiuni si lucrari care vizeaza intretinerea imobilelor din patrimoniul public / privat al comunei
(sediu primarie noud, primaria veche, la scoli si gradinite, la salonul de nunti, la casa de cultura, la ciminul cultural) si
anume: intretine si reparatii: tAmplarie, instalatie sanitara si termica, suduri, etc, in scopul functionarii acestora in
conditii optime.
4.Respectarea prevederilor legale circulatia pe drumurile publice, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;
5. Achitarea tuturor amenzilor primite ca urmare a nerespectarii legislatiei rutiere;

33



6.Participarea la curatenia si salubrizarea atdt a localitatii ct si a imobilelor din patrimoniul public / privat al
comunei (sediu primarie noud, primaria veche, la scoli si gradinite, la salonul de nunsi, la casa de culturd, la caminul
cultural, parcurile din localitate) si anume: cosirea ierbii cu motocoasa, carat gunoiul, curatat santurile, curatat aleile
pietonale;

7.Executarea de lucrari de toaletare a copacilor de pe marginea strazilor din localitate;

8.Executarea de lucrari de reparatii la canelele pluviale si la trotuarele din beton din localitate;

9.Executa lucrari de reparatii gardurile ce imprejmuiesc imobilele din patrimoniul public / privat al comunei;

10. Asigurarea pazei, atunci cand este nevoie, la obiectivele incredintate: sediu primarie, sediu impozite si taxe, anexa
primérie, a bunurilor si valorilor primite in paza: tractor, doud remorci, 2 autoturisme, microbuz scolar,
buldoexcavator), asigurarea integritatii acestora;

11. Oprirea si legitimarea persoanelor ce patrund in obiectivele pazite, iar in cazul infractiunilor flagrante opreste si
preda politiei pe faptuitori;

12. Sesizarea polftiei, a primarului sau viceprimarului comunei In legaturd cu orice fapte de naturd a prejudicia
patrimoniul primariei;

13. Asigurarea efectudrii reparatiilor curente (suduri) la mijloacele de transport din dotarea primariei comunei Doicesti;
14. Participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniul public / privat al comunei 1n caz de
incendiu;

15. Participarea la actiunile de inlaturare a pagubelor produse de inundatii;

16. Asigurarea serviciului de permanentd la sediul primdriei, la solicitarea primarului, in cazul primirii
atentionadrilor/avertizarilor meteorologice si/sau hidrologice sau In cazul producerii sau iminentei producer a unor
fenomene meteorologice periculoase;

17. Urmarirea integritatea semnelor de circulatie din localitate; intretine semnele de circulatie;

18. indeplinirea altor atributii previzute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local.

IIL, V., VI (functii contractuale)

1. Participarea la curdtenia si salubrizarea atat a localitdtii cat si a imobilelor din patrimoniul public / privat al
comunei (sediu primarie noud, primaria veche, la scoli si gradinite, la salonul de nunti, la casa de cultura, la caminul
cultural, parcurile din localitate) si anume: cosirea ierbii cu motocoasa, carat gunoiul, curdtat santurile, curatat aleile
pietonale;

. Executarea de lucriri de toaletare a copacilor de pe marginea strazilor din localitate;

. Executarea de lucrari de reparatii la canelele pluviale si la trotuarele din beton din localitate;

. Executd lucrari de reparatii gardurile ce imprejmuiesc imobilele din patrimoniul public / privat al comunei;

5. Asigurarea pazei, atunci cand este nevoie, la obiectivele Incredintate: sediu primarie, sediu impozite si taxe, anexa
primérie, a bunurilor si valorilor primite in paza: tractor, doud remorci, 2 autoturisme, microbuz scolar,
buldoexcavator), asigurarea integritatii acestora;

6. Oprirea si legitimarea persoanelor ce patrund in obiectivele pazite, iar in cazul infractiunilor flagrante opreste si
preda politiei pe faptuitori;

7. Sesizarea politiei, a primarului sau viceprimarului comunei in legatura cu orice fapte de naturd a prejudicia
patrimoniul primariei;

8. Asigurarea efectudrii reparatiilor curente (suduri) la mijloacele de transport din dotarea primariei comunei Doicesti;
9. Participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimonial public / privat al comunei in caz de
incendiu;

10.Participarea la actiunile de inldturare a pagubelor produse de inundatii;

11.Asigurarea serviciului de permanentd la sediul primariei, la solicitarea primarului, in cazul primirii
atentionarilor/avertizarilor meteorologice si/sau hidrologice sau 1n cazul producerii sau iminentei producerii unor
fenomene meteorologice periculoase;

12.Urmarirea integritatea semnelor de circulatie din localitate;

13. Intretine semnele de circulatie;

14.indeplinirea altor atributii previazute de lege sau insircinari date de sefii ierarhici ori consiliul local.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Art.32.Compartimentul Administrativ este constituit din 1 functie contractuala de executie, cu urmatoarele atributii

principale:

a) Efectuarea curateniei in toate incaperile din incinta sediului primériei ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe
zi) pentru a Indeparta urmele de mizerie;

b) Stergerea prafului si indepartarea panzelor de pdianjen, spalarea geamurilor din toate incaperile primariei ori de cate
ori este nevoie 1n vederea mentinerii aspectului de curatenie;

¢) Mentinerea curateniei la tomberoanele de colectare a gunoiului menajer din incinta primariei;

d) Anunattarea de indata a conducatorului institutiei a oricarei nereguli constatate cu privire la starea peretilor interiori
sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurari, degradari datorate uzurii sau lovirii
accidentale, etc);

e) Asigurarea curdteniei din zona aferenta imobilului — incinta primariei (sa stranga ori de cate ori este nevoie hartiile,
crengile, frunzele, etc.);
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f) In timpul sezonului rece pornirea centralelor termice, cu respectarea normelor P.S.I., in vederea Asigurarii mediului
ambient necesar desfasurarii activitatilor din sediul primariei;

g) Constatarea intervenirii de defectiuni la reteaua de alimentare cu apa potabild , energie termica, canalizare (ex.
scurgeri, inundatii, etc.) si anuntarea de urgentd a conducatorului institutiei,

h) Luarea in primire a tuturor materialelor necesare asigurarii curateniei, si asigurarea, pastrarea si utilizarea acestora
in bune conditii;

i) Manifestarea de grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are In primire
pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

j) Inmanarea, sub semnitura de primire, a diversei corespondente citre persoanele fizice si juridice din localitate (acte
administrative, invitatii, comunicari, Instiintari,convocari, materiale sedinte consiliu local, etc.);

k) Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1.

1) Indeplinirea altor atributii previzute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori Consiliului local.

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Art.33.Compartimentul Situatii de urgenta este constituit din 1 functie publicd de executie, cu urmatoarele atributii

principale:

(1).in domeniul protectiei civile:

1.1.Indeplinirea atributiilor de inspector de protectie civila:

a) Organizarea protectiei civile la nivelului comunei (structura organizatorica, completarea si modificarea acesteia);

b) Asigurarea permanenta a coordonarii planificarii si realizarii activitatilor si masurilor de protectie civila;

¢) Conducerea activitatilor pentru intocmirea si actualizarea planurilor de protectie civild anuale si de perspectiva
pentru asigurarea resurselor umane, materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta;

d) Organizarea activitatilor pentru intocmirea, pastrarea, actualizarea si aplicarea documentelor operative si de
conducere ale Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd (planul de aparare impotriva dezastrelor, planificarea
anuala a pregatirii de protectie civild, planul cu principalele activitati de protectie civild, precum si actualizarea
acestora potrivit ordinelor si dispozitiilor in vigoare);

e) Tinerea evidentei si controlul intretinerii, conservérii si modului de folosire in timp de pace a fondului de
adapostire;

f) Prezentarea primarului a propunerilor pentru completarea necesarului de adapostire;

g) Tinerea evidentei utilajelor ce pot fi folosite in cazul calamitatilor si catastrofelor;

h) Organizarea si verificarea masurilor privind prevenirea populatiei despre pericolul producerii unor dezastre;

1) Participarea la pregétirea serviciilor de urgenta, a salariatilor si/sau a populatiei;

j) Asigurarea coordondrii secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgenta, respectiv a celulelor de
urgenta.

k) Asigurarea realizarii, intretinerii si functionarii legaturilor si mijloacelor de instiintarea si alarmarea in situatii de
protectie civila;

1) Asigurarea alarmarii, protectiei si pregatirii populatiei pentru situatiile de protectie civila;

m) Solicitarea, la nevoie, a asistentei tehnice si sprijin In cazul unor situatii de protectie civila;

n) Evaluarea si centralizarea solicitdrilor de ajutoare si despagubiri in situatii de protectie civild, si asigurarea
distribuirii acestora;

0) Asigurarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie civila;

p) Propunere masuri necesare pentru asigurarea hranirii, cazarii, alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate;

q) Luarea masurilor pentru depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie
civila.

(2).in domeniul apiririi impotriva incendilor:

2.1.Indeplinirea atributiilor de sef al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta (SVSU):

a) Conducerea interventiei SVSU la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

b) Intocmirea documentelor de organizare si functionare a serviciului voluntar;

c) Atentionarea cetatenilor asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara si toamna, in perioadele
caniculare si cu seceta prelungita sau cand se Inregistreaza vanturi puternice;

d) Raspunderea pentru informarea cetatenilor comunei, prin mijloacele puse la dispozitie de catre primar;

e) Supravegherea activitatilor cu public numeros de naturd religioasa, cultural-sportiva sau distractiva, sarbatori
traditionale ;

f) Intocmirea documentelor de organizare si desfasurare a activititii de prevenire a situatiilor de urgenta la nivelul
comunei Doicesti;

g) Elaborarea tematicii de instruire a membrilor SVSU si efectuarea instruirii in domeniul situatiilor de urgenta a
angajatilor din aparatul de specialitate al primarului comunei Doicesti;

h) Urmarirea procurarii mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

1) Participarea la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri,instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de 1.S.U. “Basarab 1” al jud.Dambovita;

j) Propunerea primarului si a consiliului local de masuri de Imbunatatire a activititii de prevenire a situatiilor de
urgenta la nivelul localitatii si a activitatii SVSU;
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k) Efectuarea de propuneri privind includerea in bugetul local a Fondurilor necesare pentru: organizarea activittii,
dotarea cu mijloace tehnice si echipamente de protectie, precum si asigurarea voluntarilor la o societate de
asigurari.

(3).in domeniul gestionirii situatiilor de urgenti generate de fenomene meteorologice periculoase avind ca efect

producerea de inundatii, secetad hidrologici, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice, poluiri

accidentale pe cursurile de api si poluiari marine in zona costiera:

3.1.Indeplinirea atributiilor de agent de inundatii:

a) Colaborarea permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitatii de gospodarire a apelor pentru aspecte privind
starea tehnica si functionald a constructiilor hidrotehnice cu rol de aparare si a cursurilor de apa de pe raza localitatii;

b) Asigurarea, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, a intocmirii si transmiterii
rapoartelor operative in maxim 24 ore de la declansarea evenimentului si nu mai mult de 12 ore de la incetarea
fenomenului (pentru ultimul raport operativ);

c) Rapoartele operative se transmit catre Centrul Operational din cadrul I.S.U. “Basarab I”” al jud.Dambovita si Centrul
Operativ al Sistemului de Gospodarire a Apelor care Asigura Grupul de Suport Tehnic pentru gestionarea situatiilor
de urgenta generate de inundatii, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de inundatii,
secetd hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice, poludri accidentale pe cursurile de apa
si poludri marine in zona costiera din judet.

d) Asigurarea impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, a intocmirii Planului local de
aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea deilnundatii,
secetd hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice, poludri accidentale pe cursurile de apa
si poludri marine in zona costiera;

e) Asigurarea intocmirii periodice a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe care-l prezintd
inundatiile si asupra masurilor care trebuiesc intreprinse de fiecare cetatean pentru diminuarea pagubelor;

f) Asigurarea afisarii In locuri publice a extraselor din Planul local de apérare (planul de situatie al localititii cu
delimitarea zonelor potential inundabile cu probabilitatile de depasire de 1% si 0,1% sau inundate la viiturile istorice
semnificative, cu amplasamentul mirelor locale, sirenelor, cdile si zonele de evacuare), a semnificatiei codurilor de
culori pentru avertizarile meteorologice si hidrologice si a semnalelor de alarmare acustica a populatiei;

g) Asigurarea afisarii in locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la barajul situat in amonte
de localitate (planul de situatie cu delimitarea zonei de Inundabilitate, timpul minim de propagare a undei de rupere
pana la localitate, Tnaltimea maxima a lamei de apa pe teritoriul localitétii, amplasamentul sirenelor, caile si zonele
de evacuare) transmis de catre Sistemul de Gospodérire a Apelor;

(4).in domeniul securititii si sinititii in munca:

4.1.Indeplinirea atributiilor in domeniul securitatii si sanatitii in munca:

a) Identificarea pericolelor si realizarea propunerilor pentru evaluarea riscurilor pentru fiecare executant, sarcina de
munca, mijloace de munca/ echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de muncé/posturi de lucru;

b) Asigurarea elaborarii, indeplinirii, monitorizarii si actualizarii planului de prevenire si protectie;

c) Elaborare de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sandtate in
munca si difuzarea acestora in institutie numai dupa ce au fost aprobate de cétre angajator;

d) Verificarea Insusirii si aplicarii de cétre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie, a
instructiunilor proprii;

e) Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucritorilor in domeniul
securitatii si sdnatatii Tn munca;

f) Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii adecvate pentru
fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor In domeniul securitatii si sanatatii in munca si
verificarea Insusirii si aplicdrii de catre lucrdtori a hartielor primite;

g) Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;

h) Evidentd meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesard autorizarea exercitarii
lor;

1) Evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

j) Evidentd posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd testarea aptitudinilor
si/sau control psihologic periodic;

k) Identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din istitutie si intocmirea
necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie;

1) Elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucritorii din institutie;

m) Urmadrirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si al cercetarii
evenimentelor;

n) Colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si protectie, medicul de
medicina muncii, in vederea coordondrii masurilor de prevenire si protectie;

0) Alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca.

(5).Atributii corespunzatoare: sefului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd (SVSU), membrilor in Comitetul
Local pentru Situatii de Urgentd (CLSU), Inspectorului de protectie civila.
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(6) Efectuarea instructajului salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor — cadru tehnic PSI
efectueaza instruirea persoanelor angajate In munca in domeniul PSI (instructaj introductiv general, instructaj
specific locului de munca, instructaj periodic, instructaj pentru personalul din afara institutiei);
(7) in domeniul apéririi impotriva incendiilor
a) participarea la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul comunei
Doicesti;

b) controlarea aplicarii normelor de apdrare impotriva incendiilor in domeniul specific;

¢) propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare impotriva
incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de protectie
specifice;

d) indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor;

e) prezintd conducerii, semestrial sau ori de cite ori situatia impune, raportul de evaluare a capacitatii de
aparare impotriva incendiilor;

f) acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgentd in indeplinirea
atributiilor.

(8).in domeniul riscurilor la nivelul compartimentului

a) Colectarea informatiilor privind riscurile din cadrul compartimentului, elaborarea si actualizarea Registrului de
riscuri la nivelul compartimentului.

b) Identificarea si evaluarea riscurilor aferente obiectivelor si/sau activitdtilor la nivelul compartimentului, in
conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; Riscurile semnificative sau majore se centralizeaza la
nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al institutiei publice.

c¢) Consilierea personalului din cadrul compartimentului si asistarea conducatorilor acestuia in procesul de gestionare
al riscurilor (daca e cazul).

(9).in domeniul monitorizirii, coordonirii si indrumarii metodologice a implementirii sistemului de control intern
managerial

a) Intocmirea rapoartelor privind urmirirea indeplinirii programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial;

b) Realizarea masurilor/actiunilor aprobate in cadrul Comisiei pentru implementarea sistemului de control intern
managerial In cadrul entitatii publice pana la nivel de compartiment;

¢) Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre executanti, in
limita competentelor si responsabilitatilor specifice, agsa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv.

d) Monitorizarea activitatilor ce se desfiagoara in cadrul compartimentului (evalueazd, masoara si Inregistreaza
rezultatele, le compara cu obiectivele, identificd neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive
etc.);

e) Informarea prompta a seful ierarhic cu privire la rezultatele verificdrilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.

f) Participarea la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite. In caz de
indisponibilitate, propune desemnarea altei persoane din cadrul compartimentului pentru participarea la sedinte
(daca este cazul).

g) Aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
compartimentului.

(10).Intocmirea de referate/rapoarte/Informari ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului
si prezentarea consiliului local; Elaborarea de Proiecte de hotarari/Proiecte de dispozitii si prezentarea catre
secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(11). indeplinirea si a altor atributii previzute de lege sau insarciniri date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii

ori de Consiliul local prin Hotarari .

COMPARTIMENT iINVATAMANT
Art.34.Compartimentul Invatimant este constituit din 2 functii contractuale, cu urmitoarele atributii principale:
LII (functii contractuale)
a) Conducerea microbuzului scolar in conditii de maxima sigurantd, adoptind o conduitd preventiva in trafic si
respectarea tuturor regulilor de circulatie, astfel incat sa fie protejatd viata si integritatea elevilor transportati.
b) Asigurarea transportului elevilor pe traseele aprobate, conform graficului si orarului stabilit, fara abateri
nejustificate de la itinerar.
c) Respectarea legislatiei rutiere si a reglementarilor privind transportul de persoane, inclusiv normele specifice
transportului elevilor, pe intreaga durata a activitatii.
d) Verificarea zilnica a starii tehnice a autovehiculului Tnainte de plecare, urmarirea functionarii sistemelor esentiale
(frane, directie, iluminare, semnalizare, anvelope etc.).
e) Nu pleaca in cursd daca constatd defectiuni sau nereguli, informand imediat superiorul ierarhic pentru remedierea
acestora.
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f)

g)

h)
i)

),
k)

D

Asigurarea intretinerii si exploatarii corecte a autovehiculului, in conformitate cu prevederile din cartea tehnica,
utilizand corespunzator toate dotarile si evitdnd uzura prematura.

Mentinerea starii tehnice corespunzatoare a vehiculului, conform reglementarilor legale in vigoare, si sesizarea in
timp util a necesitatatii efectudrii reparatiilor sau reviziilor.

Asigurarea existentei si valabilitatii documentelor necesare desfasurarii activitatii de transport persoane, conform
legislatiei aplicabile.

Detinerea si prezintarea documentelor autovehiculului si personale la solicitarea organelor de control, in conditiile
legii.

Completarea corectd si la timp a foii de parcurs, consemnand toate datele necesare si predarea la finalul
programului persoanei desemnate.

Tinerea evidentei documentelor de transport, asigurarea corectitudinii si integritatii acestora.

m) Raportarea imediatd a oricarui incident, accident sau abatere, intocmind documentele necesare conform

n)
0)
p)

q)

procedurilor interne si legislatiei in vigoare.

Respectarea traseului stabilit si indicatiilor superiorului ierarhic, Indeplininirea sarcinilor primite in mod
responsabil.

Nu conduce autovehiculul sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor sau in stare de oboseald, care ar
putea afecta capacitatea de conducere.

Monitorizarea comportamentului elevilor in timpul transportului, asigurarea respectarii regulilor de conduita si
prevenirea situatiilor periculoase.

Intervine prompt pentru prevenirea si aplanarea conflictelor intre elevi, mentindnd un climat de ordine si siguranta
in microbuz.

Asigurarea sigurantei elevilor pe intreaga durata a transportului, inclusiv la urcare si coborare, prin oprirea in locuri
sigure si supravegherea acestora.

In perioadele de vacanti, se prezinti la sediul primariei si indeplineste atributiile stabilite prin dispozitia primarului,
in sprijinul activitatilor administrative.

COMPARTIMENT CONTABILITATE, PATRIMONIU

Art.35.Compartimentul Contabilitate, Patrimoniu este constituit din 2 functii publice de executie, cu urmatoarele
atributii principale pentru fiecare functie in parte:

1. (functie publicd)

(1). in domeniul finantelor publice locale

a)
b)

g)
h)

),

k)

D

Urmarirea si raspunderea de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

Asigurarea si raspunderea de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite dupa repartizarea de catre D.G.F.P. a
sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, definitivarea impreuna cu primarul comunei,in calitate de
ordonator principal de credite, a proiectului bugetului local, In termenul prevazut de lege;

Intocmirea raportului asupra proiectului de buget si a proiectelor planurilor anuale de venituri si cheltuieli .
Asigurarea si raspunderea de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare, adoptare si executie a
bugetului local;

Asigurarea publicarii pe pagina de internet a institutiei, in termenele prevazute de legislatia In vigoare, a
proiectului bugetului local, comunicarile trimestriale si anuale ale M.F.P. cu indicatorii privind executia bugetului
local, bugetul local aprobat, inclusiv anexele acestuia, situatiile finaciare asupra executiei bugetare, trimestrial si
anual, aferente bugetului local, bugetul general consolidat al unititii administrativ-teritoriale, registrul datoriei
publice si registrul garantiilor locale, programul de investitii publice al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat;
Transmiterea in termenul prevazut de legislatia in vigoare, a informatiilor prevazute la pct e, in format electronic,
Ministerului Administratiei si Internelor,iln vederea publicarii pe pagina de Internet a Ministerului ;

Elaborarea de propuneri pentru repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare, precum si
modificarea acestora;

Verificarea si analizarea propunerilor de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor trimestriale, de
virdri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, intocmirea proiectului de
hotarare/dispozitie, si Tnaintarea secretarului general al comunei in vederea supunerii spre analiza si aprobare
consiliului local/primarului ;

Intocmirea, trimestrial, la termenele previzute de lege, impreuna cu primarul comunei, a proiectului de hotarére
privind executia bugetului local de cele doud sectiuni si inaintarea secretarului general al comunei in vederea
supunerii spre analiza si aprobare consiliului local;

Intocmirea, anual, la termenul previzute pe lege, impreund cu primarul comunei, a proiectului de hotirare privind
aprobarea contul anual de incheiere a exercitiului bugetar, si inaintarea secretarului general al comunei in vederea
supunerii spre analiza si aprobare consiliului local;

Stabilirea masurilor necesare si solutiilor legale pentru bund Administrare, intrebuintare si executare a bugetului
local ;

Tinerea evidentei contabile a tuturor categoriilor de venituri proprii;
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m) Verificarea modului de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezentarea primarului si consiliului local a oricarei
nereguli sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun ;

n) Urmarirea si raspunderea efectudrii cheltuielilor cu respectarea disciplinei finaciare;

0) Asigurarea si raspunderea de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite ;

p) Conducerea evidentei contabile pentru executia partii de venituri si cheltuieli a bugetului primariei pe toate
subdiviziunile clasificatiei bugetare precum si evidentd planurilor de venituri si cheltuieli pentru autofinantarea
unor activitati, a altor fonduri legal constituite;

q) Intocmirea darilor de seami contabile asupra executirii bugetului local, a planurilor de venituri si cheltuieli;

r) Intocmirea si verificarea, lunar, a balantei de verificare sintetica si analitica;

s) Efectuarea de deschideri a finantarilor lucrarilor de investitii, de decontare la termen a lucrarilor realizate;

t) Intocmirea, documentelor de plati(ordine de plata, file CEC) in vederea efectudrii platilor din bugetul local a tuturor
cheltuielilor de la sectiunea dezvoltare ; Urmarirea si raspunderea pentru efectuarea acestor plati in termenele
legale, in limita creditelor bugetare aprobate, in conformitate cu clasificatia economicd a cheltuielilor si cu
documentele justificative.

u) Intocmeste formele si instrumentele de decontare bancara;

v) Operarea ordinelor de plata reprezentand incasari sau plati in evidenta contabila informatizata;

w) Asigurarea intocmirii, circuitului si pastrarea documentelor justificative care stau la bazd Inregistrarii in
Contabilitate;

x) Urmarirea termenelor de plata prevazute in contractele de lucrari/ servicii/ furnizare si rdspunde pentru efectuarea
platii catre executanti/prestatori/furnizori, conform facturilor depuse.

y) Raspunderea pentru retinerea garantiei de buna executie in situatia in care este prevazuta in contracte (lucrari,
servicii, furnizare) ca modalitate de constituire retineri succesive din sumele datorate pentru facturi partiale sau
prin modalitatea depunerii la casierie a sumelor in numerar;

z) Restituirea garantiei de buna executie prevazuta in contractele de lucrari/servicii/furnizare la termenele prevazute in
contract;

aa) Eliberarea garantiei de participare numai dupa ce executantul/prestatorul/furnizorul face dovada depunerii garantiei
de buna executie prevazuta in contract;

bb) In caz de neindeplinire a obligatiilor asumate prin contractele de lucrari/ servicii/ furnizare de catre
executant/prestator/furnizor (neexecutare a contractului, executare cu Intarziere, executare necorespunzatoare)
deducerea din pretul contractului ca penalititi o suma echivalentd cu cota procentuald din pretul contractului,
respectiv cota prevazuta in contract pentru fiecare zi de intarziere pana la indeplinirea efectiva a obligatiilor;

cc) Introducerea de date si utilizarea componentelor ”Buget local, Gestiune financiar-contabila a sistemului Informatic
de gestiune a activitdtii primariei (SIGAP ) in calitate utilizator (caruia i-a fost atribuitd si parola de acces), si
raspunderea de buna functionare a programului Informatic implementat ;

dd) Atributii de inrolare in sistemul national de raportare — FOREXBUG, inregistrand date in sistemul de control al
angajamentelor bugetare, prin accesarea site-lui Ministerului Finantelor Publice, " Punctul Unic de Acces”-Sistemul
national de raportare— Forexbug — Acces aplicatie CAB ;

(4).Pastrarea dosarelor ce contin rapoartele de control intocmite cu prilejul efectudrii diverselor misiuni de audit, intern
si extern, de cdtre institutiile abilitate.

(7). in domeniul implementerii prevederilor legii contabilitiitii -rispunderea cu privire la indeplinirea atributiilor

7.1) Atragerea raspunderii disciplinare si contraventionale urmare aplicarii necorespunzatoare a reglementarilor
contabile cu privire la atributiile stabilite in figa postului referitor la:
a) organizarea registrelor contabile;
b) sistemul informatic:
- In cazul neprelucririi cu exactitate a informatiilor din documente;
¢) conducerea contabilitatii:
- In cazul inregistrarii eronate a imobilizarilor si a investitiilor;
e) Contabilitatea activitatii de trezorerie:
- In cazul neinregistrarii/ inregistririi eronate a sumelor ridicate in numerar din trezorerie;
g) executia bugetara si Incheierea exercitiului financiar:
- In cazul neinregistrarii propunerilor de angajare a unei cheltuieli, neinregistrarii ordonantirilor de plati a
cheltuielilor;
- In cazul nesemnirii/nepurtirii mentiunii, bun de platd” a facturilor, de citre ordonatorul de credite, ori
neinregistrarii facturilor in Registru;
- In cazul in care ordinele de plati nu sunt insotite de documente justificative;
h) exercitarea CFP asupra documentelor justificative.
(9).Asigurarea inlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor) functionarului public din cadrul Compartimentului
Impozite si taxe In perioadd in care acesta este indisponibil sau incapabil sa-si exercite atributiile (se afla: in
concediu de odihna, in concediu medical, in concediu fara plata, la cursuri de perfectionare, la instruiri, alte

situatii) .
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(10).Intocmirea de referate/rapoarte/informari ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului
si prezentarea consiliului local; Elaborarea de Proiecte de hotarari/Proiecte de dispozitii si prezentarea catre
secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(11). Indeplinirea si a altor atributii previzute de lege sau insircinari date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii

ori de Consiliul local prin Hotarari .

II. (functie publica)

(1).in domeniul F inantelor publice locale:

a)
b)

¢)

Intocmirea, lunar, panad la data de 25 ale fiecarei luni, si verificarea deschiderilor de credite bugetare, 1in
concordanta cu prevederile bugetare aprobate;

Intocmirea raportirilor lunare cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal, in concordantd cu contul de
executie;

Intocmirea documentelor de plata (ordine de plata, file CEC) in vederea efectuarii platilor din bugetul local a
tuturor cheltuielilor de la sectiunea functionare (obligatiile salariale datorate bugetului de stat, precum si retineri
salariale, facturi emise de furnizori curenti pentru utilitdti: apa/canal, telefonie, gaze, iluminat, cablu, diverse
servicii, etc);

(2).In domeniul organizarii inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

),

k)

)

Conducerea evidentei analitice a mijloacelor fixe si obietelor de inventar aflate in patrimoniul comunei;

Tinerea evidentei imobilizarilor corporale aflate In curs de executie, pe fiecare investitie in parte;

Luarea masurilor pentru calcularea si inregistrarea in evidenta contabild sintetica si analiticd a amortismentului
aferent activelor fixe corporale si necorporale existente in patrimoniul comunei;

Raspundere pentru inregistrarea corecta in evidentele contabile a valorilor activelor fixe aflate in patrimoniul
comunei, actualizate prin reevaluare;

Intocmirea referatului cu propunere numire comisie de inventariere anuald a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii,inaintarea primarului spre aprobare si secretarului general spre elaborare proiect
de dispozitie;

Raspunderea pentru efectuarea inventarierii in perioada stabilitd prin dispozitie a primarului;

Punerea la dispozitia Comisiei de inventariere a listei cu obiectele de inventar si listei mijloacelor fixe, a bunurile
mobile ori imobile intrate in domeniul public sau privat al comunei Doicesti;

Participarea la efectuarea operatiunilor de inventariere in toatd perioadd in care aceasta isi desfagoara activitatea,
fara a face parte din comsie.

Inregistrarea in Registrul-Inventar a rezultatelor inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

Pe bazd Registrului-Inventar, a balantei de verificare Intocmite la finele exercitiului financiar, si a bilantului
contabil, verificarea daca posturile din bilant corespund cu datele identificate in Contabilitate, puse de acord cu
situatia reald a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii stabilite pe baza inventarului;
Consemnarea  operatiunilor financiar-contabile realizate cu ocazia valorificarii  mijloacelor fixe
dezmembrate/vandute, in documente justificative (jurnale, fise, etc.), pe baza carora Inregistreaza in Contabilitate
rezultatele valorificarii/casarii;

Scoaterea din evidenta contabild a bunurilor casate/vandute.

3. in domeniul controlului intern si controlul financiar preventiv
3.1.Efectuarea controlului financiar preventiv, astfel:

3.1.

a)
b)

¢)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

1.0rganizarea si exercitarea prin vizd a controlului financiar preventiv propriu pentru toate proiectele de operatiuni
supuse controlului financiar preventiv la nivelul Comuna Doicesti (cu respectarea si aplicarea prevederilor
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu, aprobate
prin Ordinul nr.923/2014, republicate), dupa cum urmeaza:

angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz;

deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

modificarea repartizarii pe trimestre §i pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin
virari de credite;

ordonantarea cheltuielilor;

efectuarea de incasari In numerar;

constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si a stabilirii titlurilor de incasare;

reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de incasare;

recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;

vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

j) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
k) alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin al ministrului Finantelor publice.
3.1.2.Verificarea sistematica a operatiunilor care fac obiectul controlului financiar preventiv, din punctul de vedere al:

a)

respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectuarii operatiunilor (control de
legalitate);
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b) Indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile

categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supuse controlului (control de regularitate);

¢) Incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupi caz (control bugetar).

3.1.3.In urma verificarii operatiunii supuse controlului financiar preventive acordarea vizei, prin aplicarea sigiliului si
semnaturii pe document sau refuzarea motivat, in scris a acordarii vizei de control financiar preventiv, daca se
constatd ca operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate, regularitate si, dupd caz, de incadrare in limitele si
destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament.

(5). In domeniul implementirii prevederilor legii contabilitatii -raspunderea cu privire la indeplinirea atributiilor

5.1) Atragerea raspunderii disciplinare si contraventionale urmare aplicarii necorespunzitoare a reglementarilor

contabile cu privire la atributiile stabilite in fisa postului referitor la:

a) organizarea registrelor contabile;

b) sistemul informatic:

-in cazul neprelucrarii cu exactitate a informatiilor din documente;
c¢) Contabilitatea materiilor, materialelor consumabile, inclusiv a celor de natura obiectelor de inventar in depozit si in
folosinta:
-In cazul inregistrarii eronate in alte conturi;
e) Inventarierea patrimoniului :
- In cazul nereevaludrii patrimoniului(mijloacelor fixe) conform OMFP 3471/2008;
- In cazul neinventarierii anuale de citre Comisia de inventariere;
- In cazul neinregistrarii/inregistririi eronate in Contabilitate a rezultatelor inventarierii anuale;

f) executia bugetara si incheierea exercitiului financiar:

- In cazul neinregistrarii propunerilor de angajare a unei cheltuieli, ordonantirii la plata a cheltuielilor;

g) exercitarea CFP asupra documentelor justificative.

(2).Atributii specifice intocmirii statelor de plata pentru demnitari, consilieri locali, personalul din cadrul Primariei

comunei Doicesti, precum si pentru asistentii personali, raspunderea de calculul corect al tuturor sporurilor si

indemnizatiilor, in concordanta cu foile lunare de prezenta si asigurarea generarii Declaratiei 112;

(6). in domeniul consilierului de etici

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de cétre functionarii publici din
cadrul institutiei si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor publici sau la initiativa sa atunci
cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

¢) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in actvitatea functionarilor publici
din cadrul institutiei si care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le nainteaza
conducatorului institutiei, $i propune masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale cadrului
normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatiii pentru institutia publicd pentru respectarea
drepturilor cetétenilor in relatia cu administratia publica sau cu institutia public;

e) semnaleaza practice sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor si normelor de
conduita n activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetatenii si de ceilalti beneficiari ai activitatii institutiei cu privire la
comportamentul personalului care asigurd relatia direct cu cetitenii si formuleazd recomandari cu caracter general,
fara a interveni in activitatea Comisiei de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai activitatii institutiei
cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora
despre calitatea serviciilor oferite de Institutie.

(7). in domeniul constituirii de garantii si raspunderii in legituri cu gestionarea bunurile

Intocmeste dosarele de garantii materiale pentru gestiondrii primriei:

a) Verifica borderoul desfasurator de incasari cu carnetul chitantier;

b) Asigura efectuarea reviziei inopinate a Incasarilor, prin numadrarea banilor, precum si a depunerilor din cadrul

compartimentelor casierie si impozite si taxe;

¢) Conduce evidentei carnetelor chitantiere si a imprimatelor cu regim special si raspunde de pastrarea si eliberarea

acestora,

(8). in domeniul avertizorilor in interes public

a) acces la toate informatiile necesare pentru evaluarea si gestionarea avertizorilor, respectdnd in continuare principiul

confidentialitatii;

b) solicitarea de informatii suplimentare de la angajati, auditori sau alte persoane relevante, pentru intelegerea corecta

si completd a avertizorilor primite;
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c) autoritatea de luare a masurilor pentru protejarea avertizorilor si de implementare a masurilor legale si interne
pentru prevenire represaliilor;

d) colaborarea cu autoritatile legale si de reglementare in cazurile in care avertizarile implica incélcari ale legii;

e) gestionarea tuturor avertizorilor primite intr-un mod prompt, obiectiv si conform cu procedurile interne ale
organizatiei;

f) respectarea confindentialitatii informatiilor primite, protejandu-se astfel identitatea avertizorilor si a celor implicati
conform legislatiei in vigoare;

g) analizarea fiecarei avertizari primite pentru stabilirea daca aceasta este valida si pentru deciderea asupra masurilor
care trebuie luate;

h) Intocmirea de rapoarte periodice cu privire la gestionarea avertizorilor si raportarea conducerii organizatiei despre
masurile Intreprinse;

1) Asigurarea cd toate procedurile de gestionare a avertizorilor respecta legislatia in vigoare privind protectia
avertizorilor si drepturile acestora;

j) monitorizarea si evaluarea periodicd de proceduri interne de protectie a avertizorilor, propunindu-se eventuale
imbunatatiri;

(9). Atributii specifice membrilor in Comisia speciala de inventariere a bunurile care alcatuiesc domeniul public si

privat al comunei Doicesti .

(10). Atributii specifice membrilor In Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta.

(11).fn domeniul monitorizirii, coordonirii si indrumirii metodologice a implementirii sistemului de control intern
managerial

a) Intocmirea rapoartelor privind urmirirea indeplinirii programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial;

b) Realizarea masurilor/actiunilor aprobate in cadrul Comisiei pentru implementarea sistemului de control intern
managerial n cadrul entitdtii publice pana la nivel de compartiment;

c) Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre executanti,in
limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv.

d) Monitorizarea activitdtilor ce se desfasoara in cadrul compartimentului (evalueaza, masoard si Inregistreaza
rezultatele, le compard cu obiectivele, identificd neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive
etc.);

e) Informarea promptd a seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.

f) Participarea la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite. In caz de
indisponibilitate, propune desemnarea altei persoane din cadrul compartimentului pentru participarea la sedinte
(daca este cazul).

g) Aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
compartimentului.

(12).In domeniul riscurilor la nivelul compartimentului

a) Colectarea informatiilor privind riscurile din cadrul compartimentului, elaborarea si actualizarea Registrului de
riscuri la nivelul compartimentului.

b) Identificarea si evaluarea riscurilor aferente obiectivelor si/sau activitatilor la nivelul compartimentului, in
conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; Riscurile semnificative sau majore se centralizeaza la
nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al Institutiei publice.

¢) Consilierea personalului din cadrul compartimentului si asistarea conducatorilor acestuia in procesul de gestionare
al riscurilor (daca e cazul).

(13).Intocmirea de referate/rapoarte/informari ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului
si prezentarea consiliului local; Elaborarea de Proiecte de hotarari/Proiecte de dispozitii si prezentarea catre
secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(14). Indeplinirea si a altor atributii previzute de lege sau insdrcinari date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii

ori de Consiliul local prin Hotarari .

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE
Art.36.Compartimentul Impozite si taxe este constituit din 3 functii publice de executie, cu urmatoarele atributii
principale pentru fiecare functie In parte:

1. (functie publicd)

(1).in domeniul implementirii prevederilor referitoare la Codul fiscal:
a) Intocmirea de instiintari cu sumele datorate de agentii economici - persoane juridice;
b) Constatérea si stabilirea debitelor persoanelor fizice si persoanelor juridice (impozit/taxa cladiri, impozit/taxa
terenuri, impozit mijloace transport, alte impozite si taxe);
¢) Intocmirea borderourile de debite ale persoanelor fizice si juridice;
d) Intocmirea lunara a Situatiei incasarilor;
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e) Introducerea de date si utilizarea componentei “Impozite si taxe” a sistemului informatic de gestiune a
activitdtii primariei (INFOPRIM), in calitate de utilizator (caruia i-a fost atribuitd si parola de acces) si
raspunderea de buna functionare a programului informatic implementat;
f) Verificarea si supunerea spre aprobare Consiliului Local Doicesti a cererilor agentilor economici — persoane
juridice — privind acordarea de facilitati fiscale;
g) Prezentarea contabilului primariei a prevederilor bugetare la partea de venituri;
h) Comunicarea agentilor economici — persoane juridice — a hotararii consiliului local cu privire la impozitele si
taxele locale pentru anul fiscal respectiv;
1) Primirea cererilor de impunere ale agentilor economici;
j) Intocmirea actelor de executare silitd persoanelor juridice: instiintiri de plata, somatii si titluri executorii,
adrese de infiintare a popririi;
k) Intocmirea borderoului centralizator cu acte de banci si operarea acestuia in rolurile nominale;
1) La inceputul fiecarui an, procedeaza la inchiderea anului anterior si deschiderea anului curent cu impozitele si
taxele locale (actualizari, modificari ale impozitelor si taxelor locale pe baza hotararii consiliului local);
m) Eliberarea, in baza cererilor depuse de persoane fizice si persoane juridice, a certificatelor de atestare Fiscala;
n) La sfarsitul fiecarui an fiscal solicita Companiei de Apa situatia nominald a bransamentelor la apa si canal, in
vederea impozitarii cladirilor (de la fara instalatii, la cu instalatii);
0) Raspunderea efectuarii inregistrarilor/modificarilor/actualizaralor/completarilor efectuate 1n registrele agricole
la bunurile imobile detinute in proprietate sau in folosintd pentru realizarea concordantei intre registrele
agricole si registrele fiscale;
r) Raspunderea constatarii contraventiilor si aplicarii sanctiunilor prevazute de Codul fiscal :
r.1)nepunerea peste termen a declaratiilor de impunere ;
r.2)nedepunerea declaratiilor de impunere ;
r.3)nerespectarea prevederilor referitoare la dobandirea, Instrdinarea, inregistrarea/radierea bunurilor
impozabile, precum si la comunicarea actelor translative ale dreptului de proprietate;

r.4)incédlcarea normelor tehnice privind tiparirea, Inregistrarea, vanzarea, evidenta si gestionarea, dupa caz, a
abonamentelor §i a biletelor de intrare la spectacole;

r.5)necomunicarea informatiilor si a documentelor in termen de cel mult 15 zile lucrdtoare de la data primirii
solicitarii;

s) Prezentarea de rapoarte Consiliului Local Doicesti — la sedintele ordinare si extraordinare — cu privire la
incasarile impozitelor si taxelor locale de la persoane fizice si persoane juridice;

t) Prezentarea de rapoarte Consiliului Local Doicesti — la sedintele ordinare si extraordinare — cu privire la
incasarea: redeventei pentru inchiriere spatii comerciale si concesionare terenuri, chiriei locuintelor sociale,
chiriei blocurilor de nefamilisti, chiriei boxelor din piata agroalimentard, chiriei spatilor locative proprietatea
statului, precum si a altor taxe locale si speciale;

(2).in domeniul implementirii prevederilor referitoare la Codul de procedura Fiscali- executorul fiscal

2.1.Atributii specifice calitatii de executor fiscal in cazul persoanelor juridice:

a) Intocmirea actelor necesare executdrii silite (instiintari de platd, somatii, titluri executorii, popriri) dupd expirarea
termenlor scadente de plata conform legislatiei In vigoare si asigura transmiterea lor cétre cotribuabilii si tertii
popriti;

b) obtinerea tuturor hartielor privitoare la starea fiscald a debitorului pentru finalizarea executarii silite prin stingerea
datoriilor catre bugetul local;

¢) Asigurarea aplicarii unitare a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local de la contribuabilii
persoane fizice si /sau juridice;

d) urmarirea si raspunderea la incasarea termenului de prescriptie a creantelor;

e) emiterea de decizii de calcul a obligatiilor fiscale, accesorii, calcularea cheltuielilor de executare sau alte sume, cand
cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin carea au fost instituite;

f) Asigurarea si raspunderea de executarea procedurii de executare silitd asupra bunurile si veniturilor debitorilor
persoane fizice si /sau juridice, urmarite potrivit legii;

g) Intocmirea actelor necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele datorate de persoane fizice si/sau
juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurile mobile si imobile;

h) efectuarea de sechestre i, atunci cand este cazul, sigilarea bunurile mobile si imobile sechestrate si asigurarea
depozitarii bunurile sechestrate;

i) raspunderea de evidentd debitorilor insolvabili;

j) raspunderea de verificarea periodicd, conform legii, a contribuabililor persoane fizice si /sau juridice inscrisi in
evidenta separatd in cadrul termenului de prescriptie;

k) redactarea corespondentei referitoare la urmaritii fiscali, confirmarea debitelor primite de la institutii si rdspunderea
cererilor executorilor bancari sau judecatoresti;

1) raspunderea de respectarea normelor de conduita si deontologie in raportuiile cu contribuabilii persoane fizice si /
sau juridice.

(3).in domeniul salubrizarii (reabilitarea colectirii, transportului, depozitirii, prelucririi deseurilor solide):
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a) Gestionarea actiunilor privind modificarile lunare in ceea ce priveste reducerea sau scutirea de la plata taxei de
salubrizare pe baza cererilor si ducumentelor justificative.

(4).In domeniul Registrului Electoral National:

3.1.Indeplinirea activititii de operare in Sistemul Informatic al Registrului Electoral National:

a) Crearea si gestionarea bazei de date cu toate persoanele cu drept de vot;

b) Gestionarea delimitarii sectiilor de votare;

¢) Elaborarea cu acuratete maxima a listelor electorale.

d) Radierea din listele electorale permenente a persoanelor decedate;

e) Operarea in listele electorale permenente a modificarilor intervenite ca urmare a inscrieilor gresite sau a erorilor;

(5).in domeniul constituirii de garantii si rispunderii in legituri cu gestionarea bunurilor:

4.1.Exercitarea activitatii de gestiune, astfel:

a) Primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor — OBIECTE DE INVENTAR — aflate in administrarea, folosintd sau detinerea,
chiar temporara, indiferent de modul de dobandire si de locul unde se afla bunurile;

(6).in domeniul sistemului informatic PATRIMVEN

a) Utilizator care acceseaza resursele Sistemului informatic PATRIMVEN, sens in care sunt indeplinite urmatoarele
obligatiii:
al) respectarea prevederilor legale referitoare la protectia datelor si a informatiilor fiscale, prin utilizarea hartielor
din bazele de date ale Ministerului Finantelor Publice numai in scopuri prevazute de lege;
a2) utilizarea certificatului digital doar pentru accesarea serviciilor oferite de sistemul Informatic al Ministerului
Finantelor Publice;
a3) respectarea procedurii si normelor de conectare la retea si la serviciile oferite de sistemul Informatic al
Ministerului Finantelor Publice, stabilite de catre Ministerul Finantelor Publice si serviciul de Telecomunicatii
Speciale;
a4) listarea si pastrarea registrului de evidentd al accesului, generat automat de serviciul oferit de sistemul
Informatic al Ministerului Finantelor Publice;
a5) colaborarea cu Serviciul de Telecomunicatii Speciale In vederea asigurarii accesului securizat al personalului
desemnat al unitatii administrative-teritoriale la sistemul Informatic al Ministerului Finantelor Publice;
a6) pastrarea confindentialitatii datelor si hartielor si utilizarea conform prevederilor legale si normelor interne in
vigoare;
a7) Asigurarea accesului la hartie, in forma dematerializatd, personalului A.N.A.F. desemnat in acest scop privind:
- patrimoniul persoanelor fizice si juridice (bunuri imobile si bunuri mobile) si rolul nominal unic;
-creantele datorate de contribuabili (persoane fizice si juridice) bugetului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale.
b) Utilizator care acceseaza resursele Sistemului Informatic PATRIMVEN, sens in care sunt acordate urmatoarele
drepturi:
bl)accesul la hértie, in forma dematerializata, referitoare la:
- detinerea de conturi bancare;
- obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidentd nominald a persoanelor asigurate
care au domiciliul fiscal pe raza teritoariala a unitatii administrativ-teritoriale;
-veniturile din salarii si aferente salariilor, precum si cele din venituri din alte surse obtinute de contribuabili
persoane fizice care au domiciliul fiscal pe raza teritoariald a unitatii administrative-teritoriale, denumirea si
codul unic de identificare a angajatorului.
¢) Asigurarea urmaririi respectdrii tuturor prevederilor legale in vigoare precum si prevederile Protocolului de
colaborare, incheiat Intre Ministerul Finantelor Publice prin Angentia Nationala de Admnistrare Fiscala si Comuna
Doicesti.

(7).in domeniul prelucririi datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date:

7.1.Exercitarea activitatii privind protectia datelor personale:

a) Informarea si consilierea angajatilor care se ocupa de prelucrarea de date;

b) monitorizarea respectarii Regulamentului privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal, a altor dispozitii de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia
datelor;

c) consilierea operatorului in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra protectiei datelor si de a
monitoriza executarea acesteia;

d) cooperarea cu Autoritatea de Supraveghere si reprezentarea punctului de contact al acesteia;

e) tinerea de seama a riscului asociat operatiunilor de prelucrare la indeplinirea sarcinilor;

(§)_.in domeniul colaborarii cu serviciile publice comunitare (DRPCIV)

8.1.Colaborarea cu Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor pentru schimbul de hartie

prin mijloace electronice interoperabile sau alte canale de comunicare, in scopul corectei inregistrari in evidentele
fiscale locale si ale D.R.P.C.I.V. a mijloacelor de transport matriculate sau supuse inmatricularii in Roméania, precum
si a radierilor sau a transmiterii dreptului de proprietate.

(9).in domeniul monitorizirii, coordonirii si indrumirii metodologice a implementirii sistemului de control intern
managerial
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a) Intocmirea rapoartelor privind urmarirea indeplinirii programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial;

b) Realizarea masurilor/actiunilor aprobate in cadrul Comisiei pentru implementarea sistemului de control intern
managerial 1n cadrul entitdtii publice pana la nivel de compartiment;

¢) Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de cétre executanti, in
limita competentelor si responsabilitatilor specifice, agsa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv.

d) Monitorizarea activitatilor ce se desfidgoara in cadrul compartimentului (evalueazd, masoara si inregistreaza
rezultatele, le comparad cu obiectivele, identificd neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive
etc.);

e) Informarea promptd a seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.

f) Participarea la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite. in caz de
indisponibilitate, propune desemnarea altei persoane din cadrul compartimentului pentru participarea la sedinte
(daca este cazul).

g) Aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
compartimentului.

(10). Atributii corespunzatoare membrilor in Centrul Operativ cu Activitate Temporard (COAT).

(11).Asigurarea inlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor) functionarului public din cadrul Compartimentului
Impozite si taxe, in perioadd in care acesta este indisponibil sau incapabil sa-si exercite atributiile (se afla: in
concediu de odihnd, in concediu medical, in concediu fard platd, la cursuri de perfectionare, la instruiri, alte
situatii).

(12).Asigurarea iInlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor) functionarului public din cadrul Compartimentului
Resurse umane, Relatii cu publicul, in perioada in care acesta este indisponibil sau incapabil sd-gi exercite
atributiile (se afla: in concediu de odihna, n concediu medical, in concediu fara platd, la cursuri de perfectionare,
la instruiri, alte situatii).

(13).Intocmirea de referate/rapoarte/Informari ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului
si prezentarea consiliului local; Elaborarea de Proiecte de hotarari/Proiecte de dispozitii si prezentarea catre
secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(14). Indeplinirea si a altor atributii previzute de lege sau insircinari date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii

ori de Consiliul local prin Hotarari .

1. (functie publica)

(1).in domeniul implementirii prevederilor referitoare la codul fiscal

1.1.Incasarea impozitelor si taxelor locale, conform hotirarii consiliului local si in baza legii, de la persoane fizice si

juridice, precum si amenzile, majorarile si penalitatile de Intarziere:

a) Inscrierea in borderoul desfasuritor a incasarilor zilnice, conform chitantelor tiiate la incasarea impozitelor si taxelor
locale;

b) Intocmirea registrului de casa zilnic, in care inregistreaza incasarile;

c¢) Predarea cétre casier a sumelor incasate, pentru a fi depuse la Trezorerie;

d) Incasarea redeventei previzuti in contractele de inchiriere spatii comerciale, in contractele de concesiune, in
contractele de inchiriere spatii locative (bl. 13), in contractele de Inchiriere boxe piata;

e) Incasarea taxei pentru inchirierea utilajelor din dotarea primariei (tractor si remorca, buldoexcavator, vidanji), pe
baza facturii intocmite de contabilul primariei;

f) Incasarea taxei pentru eliberarea certificatelor de urbanism, a autorizatiei de construire/desfiintare si a altor avize si
autorizatii, conform dispozitiilor de incasare ecliberate de Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului,
Autorizare constructii, Nomenclatura stradald, Domeniu public si privat;

g) Incasarea altor taxe locale: taxa pentru desfacerea de produse ce fac obiectul comertului stradal la ziua comunei, pe
baza cererilor inregistrate la sediul Primariei, taxe pentru inchiriere sala spectacol Casa de Cultura, taxa pentru
eliberarea atestatului de producitor, respectiv eliberarea carnetului de comercializare a produselor din sectorul
agricol;

h) Operarea in aplicatia informaticd de gestionare a impozitelor si taxelor locale a chitantelor cu incasarile de
impozite si taxe locale;

i) Intocmirea actelor de executare siliti persoanelor fizice, pentru impozitele si taxele locale: instiintiri de plati,
somatii si titluri executorii, adrese de Infiintare a popririi.

j) Inregistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol;

k) Urmarirea incasarii debitelor si efectuarea confruntului cu debitele cuprinse in matricola;

1) Inregistrarea din borderoul desfasuritor al actelor de banci debitele incasate prin viramente;

m) Efectuarea notelor de virare (sumele provenind din popriri), pe care le inainteaza Compartimentului Contabilitate;

n) Inregistrarea in extrasul de rol a incasirile efectuate prin POS si realizarea corespondentei necesar cu banca pentru
transferul in trezorerie a sumelor incasate prin POS;
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o) Incasarea taxei pentru eliberarea/vizarea anuald a autorizatiei privind desfasurarea activititilor : CAEN 561-
Restaurante, CAEN 563-Baruri si alte activitati de servire a bauturilor si CAEN 932-Alte activitdti recreative si
distractive;

p) Eliberarea autorizatiei privind desfasurarea activitatii de alimentatie publici 1n cazul in care comerciantul
indeplineste conditiile prevazute de lege;

(2).in domeniul implementirii prevederilor referitoare la Codul de proceduri Fiscali- executorul fiscal

2.1.Atributii specifice calitatii de executor fiscal in cazul persoanelor fizice:

a) Intocmirea actelor necesare executdrii silite (Instiintari de platd, somatii, titluri executorii, popriri) dupa expirarea
termenlor scadente de platd conform legislatiei in vigoare si asigurd transmiterea lor cétre cotribuabilii si tertii
popriti;

b) obtinerea tuturor hartielor privitoare la starea Fiscala a debitorului pentru finalizarea executdrii silite prin stingerea
datoriilor catre bugetul local;

¢) Asigurarea aplicarii unitare a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local de la contribuabilii
persoane fizice si /sau juridice;

d) urmarirea si raspunderea de incasarea termenului de prescriptie a creantelor;

e) emiterea deciziilor de calcul a obligatiilor fiscale, accesorii, calcularea cheltuielilor de executare sau alte sume,cand
cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost instituite;

f) asigurarea si raspunderea de executarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor debitorilor
persoane fizice si /sau juridice, urmadrite potrivit legii;

g) Intocmirea actelor necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele datorate de persoane fizice si/sau
juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile;

h) efectuarea de sechestre si, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate si asigurarea
depozitarii bunurilor sechestrate;

i) efectuarea evidentei debitorilor insolvabili;

j) efectuarea verificarii periodice, conform legii, a contribuabililor persoane fizice si /sau juridice inscrisi In evidenta
separata in cadrul termenului de prescriptie;

k) redactarea corespondentei referitoare la urmadritii fiscali, confirmarea debitelor primite de la institutii si efectuarea
raspunsurilor la cererile executorilor bancari sau judecatoresti;

1) raspunderea respectarii normelor de conduitd si deontologie in raporturile cu contribuabilii persoane fizice si / sau
juridice.

(3).in domeniul colaboririi cu Angentia Nationald de Admnistrare a Bunurile indisponibilizate

a) primeste alertele in format electronic privind ridicarea masurilor asiguratorii de catre procuror, judecatorul de
drepturi si libertati sau de cétre instanta de judecata;

b) comunica in termen de 15 zile lucratoare daca asupra aceluiasi bun au fost infiintate si alte masuri asiguratorii;

¢) poarta discutii telefonice cu reprezentantii Agentiei Nationale de Admnistrare a Bunurile Indisponibilizate (ANABI)
pentru rezolvarea eventualelor neclaritati legate de corespondenta, daca este necesar.

(4).In domeniul colaborarii cu serviciilor publice comunitare (DRPCIV)
4.1.Colaborarea cu Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor pentru schimbul de hartie
prin mijloace electronice interoperabile sau alte canale de comunicare, in scopul corectei inregistrari in evidentele
fiscale locale si ale D.R.P.C.1.V. a mijloacelor de transport inmatriculate sau supuse Inmatricularii In Romania, precum
si a radierilor sau a transmiterii dreptului de proprietate.
(5)in domeniul fondului locativ, a bunurilor care apartin domeniului public si privat
Intocmirea si tinerea evidentei contractelor incheiate cu terti: contracte de inchiriere (terenuri, cladiri, etc.), contracte
de concesionare (terenuri, cladiri, etc), contracte inchiriere locuinte sociale, contracte inchiriere pentru suprafete
locative cu destinatia de locuinte, inclusiv vanzarea acestora, contracte de inchiriere pentru suprafete cu destinatia de
locuintd pentru tineri, contracte de utilizare locuri publice ce apartin domeniului public/privat al comunei (terenuri,
imobile, boxe si tarabe, etc) si anuntarea secretarului general al comunei cu 30 de zile inainte de expirarea contractului
pentru prelungire sau incetare, dupa caz; Intocmirea de acte aditionale de prelungire /modificare /completare/ Incetare
contract si inaintarea lor spre semnare primarului comunei;

(6).in domeniul vanzirii locuintelor construite din fondurile statului citre populatie

a) Raspunderea vanzarii locuintelor construite din fondurile statului catre titularii contractelor de inchiriere

b) Intocmirea contractelor de inchiriere/actelor aditionale a spatiilor de locuit si contractelor de vanzare cumpirare a

locuintelor construite din fondurile statului, contractelor de inchiriere a suprafetelor locative cu destinatia de locuinta
si Tnaintarea lor spre semnare primarului comunei;

¢) Prezentarea rapoartelor Consiliului Local Doicesti—la sedintele ordinare si extraordinare—cu privire la vanzarea de

locuinte construite din fondurile statului;

(7).In domeniul repartizirii de locuinte pentru tineri

a) Primirea cererilor privind repartizarea de locuinte pentru tineri destinate inchirierii si predarea lor comisiei sociale
in vederea analizarii;

b) Intocmirea impreund cu primarul comunei, a proiectului de hotirare privind aprobarea structurii pe specialititi a
membrilor comisiei sociale de analizd a cererilor pentru repartizarea locuintelor pentru tineri destinate inchirierii,in
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g)

h)

),

k)

)

comuna Doicesti, construite prin A.N.L., precum si a raportului de specialitate asupra proiectului de hotarare, in
vederea aprobarii de catre Consiliul Local Doicesti;

Intocmirea impreuni cu primarul comunei, a proiectului de hotarére privind propunerea de criterii pentru stabilirea
ordinii de prioritate in solutionarea cererilor de locuinte si in repartizarea locuintelor pentru tineri destinate
inchirierii, precum si a raportului de specialitate asupra proiectului de hotarare, in vederea aprobarii de cétre
Consiliul Local Doicesti;

Transmiterea proiectului de hotérare de la pct. ¢) catre Ministerul Dezvoltarii Lucrarilor publice si Administratiei,
prin care se solicita avizul in vederea adoptarii fomei finale a criteriilor;

Intocmirea impreuna cu primarul comunei, a proiectului de hotirare privind aprobarea in forma finali a criteriilor
pentru stabilirea ordinii de prioritate in solutionarea cererilor de locuinte si in repartizarea locuintelor pentru tineri
destinate inchirierii, precum si a raportului de specialitate asupra proiectului de hotarare, in vederea aprobarii de
catre Consiliul Local Doicesti;

Intocmirea propunerilor privind modificarea criteriilor de acces la locuinte, din punct de vedere al cuprinderii
teritoriale, si solicitarea avizului Ministerului Dezvoltdrii , Lucrarilor publice si Administratiei.

Intocmirea impreuni cu primarul comunei, a proiectului de hotirare privind stabilirea unei sesiuni de
depunere/actualizare dosare in vederea intocmirii listei de prioritdti pentru repartizarea locuintelor pentru tineri
destinate inchirierii, construite prin A.N.L. in comuna Doicesti, precum si a raportui de specialitate asupra
proiectului de hotarare, in vederea aprobarii de cétre Consiliul Local Doicesti;

Intocmirea fimpreund cu primarul comunei, a proiectului de hotaréare privind aprobarea listei privind solicitantii
care au acces la locuinte pentru tineri, destinate inchirierii, contruite prin A.N.L. in comuna Doicesti, precum si a
raportului de specialitate asupra proiectului de hotarare, in vederea aprobdrii de catre Consiliul Local Doicesti;
Intocmirea impreund cu primarul comunei, a proiectului de hotirare privind aprobarea listei privind ordinea de
prioritate in solutionarea cererilor depuse pentru repartizarea locuintelor pentru tineri, destinate Inchirierii,
construite prin A.N.L. in comuna Doicesti, precum si a raportului de specialitate asupra proiectului de hotarare, in
vederea aprobarii de catre Consiliul Local Doicesti;

Intocmirea impreuna cu primarul comunei, a proiectului de hotirdre privind aprobarea listei de repartizare a
locuintelor pentru tineri, destinate inchirierii, contruite prin A.N.L. In comuna Doicesti, precum si a raportului de
specialitate asupra proiectului de hotarare, in vederea aprobarii de catre Consiliul Local Doicesti;

Réspunderea pentru publicarea pe pagina de internet si la afisierul institutiei a anuntului privind deschiderea
sesiunilor de depunere/completare/actualizare cereri pentru repartizare locuinte, precum si a listelor prevazute la lit.
h), i) si j);

Notificarea soclitantilor de locuinte A.N.L. in vederea completarii/actualizarii documentelor necesare acordarii
locuintelor;

m) Intocmirea procesului verbal de predare/primire a locuintelor de tip A.N.L.

n)

n)

Intocmirea contractelor/actelor aditionale de inchiriere pentru suprafete cu destinatia de locuintd pentru tineri si
inaintarea lor spre semnare primarului comunei;

Stabilirea, anual, a chiriei pentru locuintele construite prin A.N.L., pe baza hotararii de guvern de aprobare a valorii
de inlocuire pe metru patrat, in vederea stabilirii chiriei locuintelor pentu tineri construite prin A.N.L.

(8).In domeniul repartizarii de locuinte sociale

a)
b)

d)

e)

2

Primirea de solicitdri/cereri privind repartizarea unei locuinte sociale si predarea lor comisiei de analizd a
solicitarilor de locuinte sociale, in vederea analizarii;

Intocmirea impreuna cu primarul comunei, a proiectului de hotirare privind constituirea comisiei de analiza a
solicitarilor de locuinte sociale (care va analiza, anula pana la 1 noiembrie a anului in curs cererile depuse),
precum si a raportului de specialitate asupra proiectului de hotérare, in vederea aprobarii de catre Consiliul Local
Doicesti;

Intocmirea impreund cu primarul comunei, a proiectului de hotirare privind constituirea comisiei de analizi a
solicitarilor de locuinte sociale, precum si a raportului de specialitate asupra proiectului de hotarare, in vederea
aprobdrii de catre Consiliul Local Doicesti;

Intocmirea impreuna cu primarul comunei, a proiectului de hotirare privind stabilirea criteriilor in baza carora se
repartizeaza locuintele sociale, actele justiticative necesare care insotesc cererea si locului de primire a cererilor,
precum si a raportului de specialitate asupra proiectului de hotérare, in vederea aprobarii de catre Consiliul Local
Doicesti;

Asigurarea publicitatii criteriilor in baza cirora se repartizeaza locuintele sociale, a actelor justiticative necesare
care insotesc cererea pentru repartizarea unei locuinte sociale si locul de primire a cererilor, prin afisare la sediul
primariei;

Intocmirea impreuna cu primarul comunei, a proiectului de hotarére privind aprobarea listei cuprinzand solicitantii
indreptatiti sd primeascda (in anul urmator) o locuintd sociald, precum si a raportului de specialitate asupra
proiectului de hotarare, in vederea aprobarii de catre Consiliul Local Doicesti;

Intocmirea contractelor/actelor aditionale de inchiriere pentru locuinte sociale si inaintarea lor spre semnare
primarului comunei;
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(9).In domeniul concesiunilor/inchirierilor

a) Intocmirea impreund cu primarul comunei, a proiectului de hotirire privind initierea procedurilor de
concesionare/inchiriere a bunurilor proprietate publica si privatd a comunei, precum si a raportului de specialitate
asupra proiectului de hotarare, in vederea aprobarii de catre Consiliul Local Doicesti;

b) Intocmirea contractelor/actelor aditionale de inchiriere (terenuri, cladiri, etc.), precum si a contractelor de
concesionare (terenuri, cladiri, etc) si inaintarea lor spre semnare primarului comunei;

¢) Intocmirea adreselor de incunostiintare a locatarilor/concesionarilor contractelor de inchiriere spatii comerciale,
concesionare terenuri cu privire la reactualizarea chiriei/redeventei, conform coeficientului de inflatie si Tnaintarea
acestora cu semnatura de primire.

(10).in domeniul utilizirii locurilor publice ce apartin domeniului public/privat al comunei

a) Intocmirea impreund cu primarul comunei, a proiectului de hotirare privind completarea/modificarea procedurii de
utilizare a locurilor publice ce apartin domeniului public/privat al comunei Doicesti, precum si a raportului de
specialitate asupra proiectului de hotarare, in vederea aprobarii de catre Consiliul Local Doicesti;

b) Intocmirea contractelor/actelor aditionale de utilizare locuri publice ce apartin domeniului public/privat al comunei
(terenuri, imobile, boxe si tarabe, etc) si inaintarea acestora spre semnare primarului comunei;

(11).in domeniul riscurilor la nivelul compartimentului

a) Colectarea hartielor privind riscurile din cadrul compartimentului, elaborarea si actualizarea Registrului de riscuri la
nivelul compartimentului.

b) Identificarea si evaluarea riscurilor aferente obiectivelor si/sau activitdtilor la nivelul compartimentului, in
conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; Riscurile semnificative sau majore se centralizeaza la
nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al institutiei publice.

c¢) Consilierea personalului din cadrul compartimentului si asistarea conducatorilor acestuia in procesul de gestionare
al riscurilor (daca e cazul).

(12).Atributii corespunzatoare membrilor In Centrul Operativ cu Activitate Temporard (COAT).

(13).Asigurarea Inlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor) functionarului public din cadrul Compartimentului
Impozite si taxe, in perioada in care acesta este indisponibil sau incapabil sa-si exercite atributiile (se afla: in
concediu de odihna, in concediu medical, in concediu fard plata, la cursuri de perfectionare, la instruiri, alte
situatii).

(14).intocmirea de referate/rapoarte/Informiri  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al
primarului si prezentarea consiliului local; Elaborarea de proiecte de hotarari/proiecte de dispozitii si prezentarea
catre secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(15). Indeplinirea si a altor atributii previzute de lege sau insircinari date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii

ori de Consiliul local prin Hotarari .

II. (functie publicd)

(1). in domeniul implementirii prevederilor referitoare la codul fiscal

a) Deschiderea evidentei nominale a contribuabililor privind amenzile de circulatie pe drumurile publice si amenzile
contraventionale;

b) Debitarea si intocmirea de confirmari de primire la procesele verbale de amenzi de circulatie pe drumurile publice si
amenzi contraventionale;

c) Urmarirea si executarea silitd a persoanelor fizice si persoanelor juridice amendate contraventional, pe baza
proceselor verbale de contraventie: Instiintdri, somatii si titluri executorii, adrese de infiintare a popririi;

d) Urmarirea si executarea silitd a persoanelor fizice si persoanelor juridice amendate cu amenzi de circulatie pe
drumurile publice, pe baza proceselor verbale de contraventie: instiintari, somatii si titluri executorii, adrese de
infiintare a popririi;

e) Pentru contravenientii persoane fizice si juridice care sunt in imposibilitatea achitarii amenzilor de circulatie si
contraventionale, intocmirea documentatiei necesare (dosare ce contin: somatii si titluri executorii, dovada lipsa
venituri, dovada lipsd bunuri in proprietate) pentru transformarea acestora in muncd in folosul comunitatii, si
transmiterea catre instantd de judecatd in vederea emiterii hotararii judecatoresti privind sanctiunea prestarii unei
activitati in folosul comunitatii.

f) La sfarsitul mandatului de executare, efectuarea confirmarii executdrii integrale a sanctiunii si procedarea la
stingerea obligatiilor fiscale reprezentdnd amenzile pentru care contravenientii au prestat activititi in folosul
comunitatii;

g) Intocmirea, trimestrial, precum si la sfarsitul fiecarui an, a listei cu restantierii la plata contravalorii amenzilor de
circulatie pe drumurile publice si amenzilor contraventionale, si prezentarea acesteia primarului;

h) Intocmirea proceselor verbale de insolventa persoanelor fizice si persoanelor juridice amendate contraventional sau
cu amenzi de circulatie care nu au venituri si urmdrirea, anual, dacd persoanele fizice sau persoanele juridice
realizeaza venituri;

(2).in domeniul implementirii prevederilor referitoare la Codul de procedura Fiscali- executorul fiscal

2.1.Atributii specifice calitatii de executor fiscal doar n ceea ce priveste amenzile contraventionale de circulatie in

cazul persoanelor fizice si persoanelor juridice:
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a) Intocmirea actelor necesare executarii silite (Instiintari de plata, somatii, titluri executorii, popriri) dupa expirarea
termenlor scadente de platd conform legislatiei In vigoare si asigura transmiterea lor cétre cotribuabilii si tertii
popriti;

b) obtinerea tuturor hartielor privitoare la starea Fiscald a debitorului pentru finalizarea executarii silite prin stingerea
datoriilor catre bugetul local;

¢) asigurarea aplicarii unitare a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local de la contribuabilii
persoane fizice si /sau juridice;

d) urmarirea si raspunderea de incasarea termenului de prescriptie a creantelor;

e) emiterea deciziilor de calcul a obligatiilor fiscale, accesorii, calcularea cheltuielilor de executare sau alte sume,cand
cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost instituite;

f) asigurarea si raspunderea de executarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor debitorilor
persoane fizice si /sau juridice, urmarite potrivit legii;

g) intocmirea actelor necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele datorate de persoane fizice si/sau
juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile gi imobile;

h) efectuarea de sechestre si, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate si asigurarea
depozitarii bunurilor sechestrate;

i) efectuarea evidentei debitorilor insolvabili;

j) efectuarea verificarii periodice, conform legii, a contribuabililor persoane fizice si /sau juridice inscrisi In evidenta
separatd 1n cadrul termenului de prescriptie;

k) redactarea corespondentei referitoare la urmadritii fiscali, confirmarea debitelor primite de la institutii si efectuarea
raspunsurilor la cererile executorilor bancari sau judecatoresti;

1) raspunderea respectarii normelor de conduitd si deontologie in raporturile cu contribuabilii persoane fizice si / sau
juridice.

(3).in domeniul acordarii asistentei realizate de organul fiscal local in colaborare cu organul fiscal central in vederea
completirii si/sau depunerii, precum si transmiterii declaratiei unice privind impunerea veniturilor persoanelor
fizice

3.1.Acordarea asistentei pentru completarea si/sau depunerea, precum si transmiterea declaratiei unice privind

impozitul pe venit si contibutiile sociale datorate de persoane fizice:

a) Indrumarea si acordarea de asistentd cu privire la modul de completare a declaratiei unice pe suport hartie sau in
forma electronica;

b) Indrumarea si acordarea de asistentd cu privire la inregistrarea in ,,Spatiul privat virtual“, potrivit Ordinului
ministrului Finantelor publice nr. 660/2017 privind aprobarea Procedurii de comunicare prin mijloace electronice de
transmitere la distantd intre Ministerul Finantelor Publice/organul fiscal central si persoanele fizice, persoancle
juridice si alte entitdti fara personalitate juridica;

¢) Indrumarea si acordarea de asistenta pentru transmiterea declaratiei unice prin mijloace electronice de transmitere la
distanta;

d) In cazul in care persoana care solicitd indrumare si asistentd privind inregistrarea in ,,Spatiul privat virtual“ opteazi
pentru verificarea datelor furnizate in cerere cu aprobare la ghiseu, in calitate de persoana responsabild cu acordarea
asistentei din partea organului fiscal local, efectuarea identificarii fizice a solicitantului fard a mai fi necesara
deplasarea acestuia la organul fiscal din cadrul Agentiei Nationale de Admnistrare Fiscald, potrivit
prevederilor legale;

e) In vederea aprobarii inregistririi in ,,Spatiul privat virtual a persoanelor care opteazi pentru verificarea datelor
furnizate in cerere cu aprobare la ghiseu, accesarea aplicatiei aprobare inrolare persoane fizice si juridice de pe
portalul Extranet al Agentiei Nationale de Admnistrare Fiscala;

f) Punerea la dispozitia contribuabilului, gratuit, a formularul declaratiei unice.

g) In urma acordarii contribuabilului de indrumare si asistentd pentru completarea declaratiei unice pe suport hartie,
inregistrarea declaratiei in registrul special pus la dispozitie de organul fiscal central impreund cu plaja de numere
aferenta;

h) Predarea declaratiilor persoanei/persoanelor desemnate din cadrul organului fiscal central.

(4).in domeniul comunicirii citatiilor si a altor acte de proceduri:

4.1.Comunicarea citatiilor i a altor acte de procedura, in conditiile Codului de procedura civild, si a Codului
administrativ.

4.2 Indeplinirea formalititilor de afisare a publicatiilor de vénzare la sediul primdriei, in conditiile Codului de
procedura civila si anume:

a) afigarea la sediul primariei a publicatiilor de vanzare bunuri mobile/imobile;

b) intocmirea proceselor verbale de afisare a publicatiei de vanzare;

¢) transmiterea procesului verbal de afisare expeditorului;

(5).in domeniul formirii si utilizirii resurselor derulate prin trezoreria statului si a operatiilor de casi

a) Ridicarea valorilor banesti de la Trezorerie;

b) Conducerea zilnica a registrul de casa prin Inscrierea incasarilor si platilor, pe baza documentelor justificative;

¢) Intocmirea foilor de virsamant;
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d) Efectuarea plitilor drepturilor salariale ale personalului din primarie, beneficiarilor de ajutor de incluziune,

asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, titularilor indemnizatiilor de nastere;

e) Depunerea la Trezorerie a sumelor incasate;

(6). in domeniul constituirii de garantii si rispunderii in legituri cu gestionarea bunurilor

6.1.Exercitarea activitatii de gestionar, astfel:

a) Primirea, pe baza de note de intrare-receptie, pastrarea si eliberarea pe bazd de bonuri de consum, bunuri -
materiale consumabile - aflate In administrarea, folosintd sau detinerea, chiar temporard, a autoritatii publice locale,
indiferent de modul de dobandire si de locul unde se afla .

(7).in domeniul arhivei

7.1.0rganizarea fondului de arhiva aflat in pastrarea primariei si luarea de masuri pentru inventarierea, expertizarea si

pastrarea In bune conditii a acesteia. Rdspunde de intrarea ori iesirea documentelor din arhiva .

a) initierea si organizarea activitdtii de Intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii respective; asigurarea
legaturii cu Arhivele Nationale, in vederea veificarii si confirmarii nomenclatorului, urmérirea modului de aplicare
a nomeclatorului la constituirea dosarelor;

b) verificarea si preluarea de la compartimente, pe baza de inventare, a dosarelor constituite; Intocmirea de inventare
pentru documentele fara evidenta aflate in depozit; asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din
depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;

¢) asigurarea secretariatului comisiei de selectionare si, in aceastd calitate asigura convocarea comisiei in vederea
analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, In principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare; Intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de citre Arhivele Nationale;
asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

d) cercetarea documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni pentru
dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

e) punerea la dispozitie, pe bazd de semnaturd, si tinerea evidentei documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verificarea integritatii documentului Tmprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la
fond;

f) organizarea depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legii Arhivelor Nationale,
mentinerea ordinii si asigurarea curdteniei in depozitul de arhivd; solicitarea conducerii unitatii a unei dotari
corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.) : informarea conducerii unitétii si propunerii
de masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

g) punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a tuturor documentelor solicitate cu prilejul efectudrii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori,

h) pregitirea documentelor (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor legii Arhivelor Nationale.

(8).Iin domeniul serviciilor postale

a) Transmiterea corespondentei pe baza de borderou la Oficiul Postal Doicesti ori de cate ori este nevoie;

(9).in domeniul liberului acces la hartiele de interes public

a) Primirea si inregistrarea in registrul special a solicitarilor de hartie de interes publice;

b) Comunicarea in scris a raspunsului, solicitantilor de hartie de interes public, pe suportul solicitat (hartie sau

electronic) si in termenul prevazut de lege;

¢) Asigurarea organizarii si functionarii punctului de informare — documentare;

d) Intocmirea raportului anual cu privire la accesul la hértie de interes public, la sfarsitul lunii decembrie, cel mai

tarziu in luna ianuarie, si Tnaintarea acestuia primarului spre aprobare, dupa care 1l face public;

(10). in domeniul Strategiei Nationale Anticoruptie

a) Implementarea Strategia Nationala Anticoruptie 2021-2025 cu ajutorul compartimentelor din cadrul instututiei;

b) Punerea in aplicare a masurilor prevazute in Planul de integritate;

c¢) Elaborarea /intocmirea rapoartelor periodice prevazute in Planul de integritate;

d) Servirea ca punct de contact in vederea bunei comunicari dintre Priméria comunei Doicesti pe de o parte si
Ministerul Justitiei, pe de alta parte;

e) Transmiterea catre Ministerul Justitiei a rapoartelor periodice prevazute in Planul de integritate;

f) Informarea salariatilor cu privire la Strategia Nationala Anticoruptie 2021-2025;

g) Alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

(11).in domeniul neutralizirii deseurilor de origine animala

a) Organizarea actiunii de neutralizare a deseurilor de origine animald provenite din gospodariile crescatorilor
individuali de animale sau a celor gasite moarte pe teritoriul localitdtii, pentru care nu se poate identifica
proprietarul;

b) Organizarea preluArii cadavrelor de pe raza comunei Doicesti si neutralizarea acestora, in cazul in care
D.S.V.S.A. Dambovita va confisca si ucide animale transportate ilegal (ca urmare a migcarii din gospodariile
populatiei in alte localitati decat localitatea de origine).

c) Asigurarea depozitirii cadavrelor rezultate din uciderea animalelor in conditiile prevazute de legislatia sanitar-
veterinara, pand cand vor fi ridicate de unitatea de ecarisaj,in baza contractului de prestari servicii.

(12). in domeniul fiselor de activititi pentru autoturismele din dotarea primiriei
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a) Pe baza foilor de parcurs, intocmirea lunara Fisei activitatilor zilnice (F.A.Z.) pentru autovehiculul Dacia Logan,
numar de inmatriculare DB54MAI din dotarea Primariei Doicesti;
(13).in domeniul gestionirii tichetelor sociale pentru gradinita
3.1.0rganizarea evidentei proprii a tichetelor sociale, respectiv intocmirea:
a) Situatiei centralizatoare a tichetelor sociale pentru gradinita achizitionate, distribuite si returnate de catre
unitatea administrativ-teritoriala;
b) Situatiei analitice a tichetelor sociale pentru gradinitd distribuite titularilor de catre unitatea administrativ-
teritoriala;
c) Situatiei analitice a tichetelor sociale pentru gradinitdi returnate de catre titulari céitre unitatea administrativ-
teritoriala;
13.2.Intocmirea bonului de comandi pentru tichete sociale pentru gradinita si il transmite unititii emitente pentru
achizitionare ;
13.3.Transmiterea la Compartimentul Contabilitate a bonului de comanda si a facturii proforme aferenta tichetelor
sociale pentru gradinita, in vederea decontdrii ;
13.4.Preluarea tichetele sociale pentru gradinitd la momentul livrarii acestora ;
13.5.Asigurarea distribuirii tichetelor sociale catre titulari.

(14).Atributii specifice membrilor in Comisia locald pentru situatii de urgenta in vederea stabilirii si evaluarii pagubelor

produse culturilor agricole de fenomenele meteo extreme :

- Intocmirea proceselor verbale de constatare a pagubelor, pentru fiecare producitor agricol si la nivel de unitate

administrativ-teritoriala, prin care se dovedeste gradul de calamitate al productiei agricole;

-transmiterea institutiilor abilitate a actelor de constatare a pagubelor, in vederea anuldrii impozitului pe venit din

activitati agricole, proportional cu gradul de calamitate al productiei agricole.

(15).Asigurarea Inlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor) functionarilor publici din cadrul Compartimentului
Impozite si taxe, in perioadd in care acesta este indisponibil sau incapabil sa-si exercite atributiile (se afla:in
concediu de odihna, in concediu medical,in concediu fard platd, la cursuri de perfectionare, la instruiri, alte
situatii) .

(16)Asigurarea inlocuirii (suplinirea activitatilor/atributiilor) persoanei responsabile operarea aplicatiei MONITORUL
OFICIAL LOCAL, 1n format electronic in perioada in care aceasta este indisponibild sau incapabila sa-si exercite
atributiile (se afla: in concediu de odihna, in concediu medical, in concediu fara plata, la cursuri de perfectionare,
la instruiri, alte situatii).

(17).Intocmirea de referate/rapoarte/informari ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului
si prezentarea consiliului local; Elaborarea de Proiecte de hotarari/proiecte de dispozitii si prezentarea citre
secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(18). Indeplinirea si a altor atributii previzute de lege sau insircinari date de sefii ierarhici, de primar prin Dispozitii
ori de Consiliul local prin Hotarari .

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, INVESTITII

Art.37.Compartimentul Achizitii publice, investittii este constituit din 1 functie publici de executie, cu

urmatoarele atributii principale:

(1).in domeniul achizitiilor publice:

1.1.indeplinirea activitatilor privind achizitiile publice:

a) Elaborarea planului anual al achizitiilor publice, in baza propunerilor compartimentelor de specialitate;

b) Asigurarea intocmirii documentatiilor privind organizarea si desfasurarea de achizitii directe;

¢) Intocmirea rapoartelor si analizelor privind activitatea de achizitii directe;

d) Acordarea asistentei in domeniul de activitate;

e) Intocmirea notei justificative privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicati a fost
alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

f) Intocmirea referatului pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau a comisiei de rezolvare a
contestatiilor;

g) Intocmirea anuntului/invitatiei de participare pentru achizitiile directe;

h) obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de seap sau de a publica un anunt intr-o sectiune
dedicata a website-ului propriu sau al SEAP, nsotit de descrierea produselor, serviciilor sau a lucrarilor care
urmeaza a fi achizitionate, pentru achizitiile a caror valoare estimata este mai mare de 200.000 lei, fard TVA,
pentru produse si servicii, respectiv 560.000 lei, fard TVA, pentru lucréri;

i) obligatia de a consulta minimum trei operatori economici pentru achizitiile a caror valoare estimata este mai
mare de 140.000 lei, farda TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, farda TVA, pentru lucrari, dar
mai mica sau egald cu valoarea mentionata la lit. a); dacd in urma consultarii autoritatea contractantd primeste
doar o oferta valabila din punctul de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata;
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j) dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte daca valoarea estimata a achizitiei este mai micad sau egala
cu 140.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fara TVA, pentru lucrari;

k) Punerea la dispozitia operatorilor economici interesati a documentatiei de atribuire, asigurarea publicitatii
procedurilor simplificate proprii, in conformitate cu prevederile legale;

1) Intocmirea contractelor de achizitii publice, asigurarea din dosarul achizitiei a documentatiei necesare (caiet de
sarcini, propunere tehnica, propunere financiara si orice alte documente mentionate ca fiind anexe la contract)
in vederea finalizarii procedurilor, prin incheierea contractelor;

m) Transmiterea contractului de achizitie semnat, impreund cu anexele acestuia cédtre compartimentele de
specialitate;

n) Completarea si pastrarea dosarelor achizitiilor publice referitor la urmaérirea si derularea contractelor;

o) Publicarea in SEAP a notificarilor aferente achizitiilor directe offline, in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare;

p) Propunerea de modificare/completare a modelelor de contract de achizitie publicd urmare a monitorizarii si
deruldrii contractelor;

q) Intreprinderea demersurilor necesare pentru finregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

r) Asigurarea completarii In SEAP a Fisei de date, Documentul Unic de Achizitii European, incarcarea
documentatiei de atribuire si urméreste validarea acestora in sistem de catre operatorii A.N.A.P.;

s) Asigurarea publicititii procedurilor de atribuire pe care le initiaza, prin transmiterea spre publicare 1n
SEAP/SICAP, respectiv. JOUE, a documentatiilor de atribuire, anunturilor/ invitatiilor de participare,
anunturilor de tip eratd — dupa caz si, acolo unde este aplicabil, gestioneaza relatia cu ANAP 1n procesul de
verificare ex-ante;

t) Centralizarea si raspunderea la solicitarile de clarificare venite din partea operatorilor economici cu privire la
documentatia de atribuire;

u) Publicarea clarificarii din oficiu a amendamentelor sau eratelor la documentatia de atribuire ca urmare a
solicitarilor de clarificari primite;

v) Transmiterea spre aprobare si publicarea in SEAP a raportului procedurii de atribuire, respectiv comunicarilor
privind rezultatul procedurilor de atribuire;

w) Participarea la gestionarea procesului de primire si publicare In SEAP a contestatiilor si a plangerilor, conform
procedurilor documentate;

x) Asigurarea deruldrii integral electronicd a procedurilor sau a etapelor finale de licitatie electronica, daca este
cazul;

y) Elaborarea si publicarea in SEAP a anuntului de atribuire;

z) Elaborarea si publicarea in SEAP anuntului de atribuire privind modificarea contractului;

aa)Participarea la intocmirea programului anual al achizitiilor publice de lucrari, servicii si bunuri si urmarirea
actualizarii permanentd a acestuia, realizand modificari sau completari ulterioare cu aprobarea conducatorului
institutiei si avizul compartimentului financiar-contabil, cind situatia o impune, pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

bb) Asigurarea managementului procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd in conformitate cu
actele normative ce reglementeazd domeniul, respectiv Legea nr. 98/2006 privind achizitiile publice si
Hotéararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, precum si celelalte acte normative emise in vederea aplicarii acestora;

cc) Realizarea cercetdrii si analizérii pietei, inclusiv prin consultarea pietei, pentru elaborarea strategiei de
contractare si a documentatiei de atribuire;

dd) Asigurarea selectdrii, derularii si finalizarii, in conformitate cu prevederile legale, a procedurilor de atribuire
ce urmeaza a fi initiate In vederea atribuirii contractelor de achizitie publica, in functie de valoarea estimatad a
acestora, respectiv: licitatia deschisa, licitatia restrdnsd, negocierea competitiva, dialogul competitiv,
parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare prealabild, concursul de solutii, procedura de atribuire
aplicabila 1n cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice, procedura simplificata;

ee) Selectarea modalitatii de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directd sau, dupa caz, prin
utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire;

ff) Stabilirea modalitatii de atribuire, precum si a instrumentelor si tehnicilor specifice de atribuire;

gg)Coordonarea activitatii de stabilire a criteriului de atribuire;
Coordonarea activitatii de stabilire a conditiilor contractuale;

hh) Analizarea si determinarea valorii estimate achizitiei;

ii) Stabilirea criteriilor de calificare si selectie;

ji) Participarea la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, tindnd cont de termenele legale prevazute pentru publicarea anunturilor, depunere oferte, duratele
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previzionate pentru examinarea si evaluarea ofertelor, precum si de orice alte termene care pot influenta
procedura;
kk) FElaborarea strategiei de contractare a fiecarei achizitii cu o valoare estimata egald sau mai mare decat pragurile
valorice stabilite la art. 7, alin. (5) din Legea 98 / 2016, cu aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul
compartimentului juridic;
1) Analizarea si verificarea caietelor de sarcini, transmise de compartimentele de specialitate din cadrul insitutiei,
din punct de vedere al conformittii acestora cu prevederile legislative in domeniul achizitiilor publice;
mm) Asigurarea confidentialitdtii in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii prevazute in actele
normative;
nn) Verificarea continutului si incadrarea 1n prevederile legale a documentatiilor tehnico — economice;
oo)Participarea la elaborarea documentatiilor de atribuire, respectiv: strategia de contractare pentru procesul de
achizitie publica, fisa de date a achizitiei, proiectul de contract continand clauzele contractuale obligatorii si
formulare / modele de documente.
pp) Emiterea clarificarii din oficiu, a amendamentelor sau eratelor la documentatia de atribuire ca urmare a
solicitarilor de clarificari primite;
qq) Intocmirea referatului si dispozitiei pentru constituirea comisiei de evaluare;
rr) Obligatia intocmirii si distribuirii membrilor comisiei de evaluare a declaratiilor de confidentialitate si
impartialitate prin care se angajeaza sa respecte prevederile legislatiei Tn domeniu si prin care confirma ca nu se
afla intr-o situatie care implica existenta unui conflict de interese;
ss) Raspunderea respectirii regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii procedurii de
atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de activitatea comisiilor specifice fiecarui tip de
procedura ales;
tt) Completarea si actualizarea Formularului de integritate (ANI) aferent procedurilor de achizitii publice;
uu) Participarea in comisiile de evaluare in cadrul procedurilor de achizitie;
vv)In calitate de presedinte / membru in comisiile de evaluare:
-participarea la deschiderea solicitérilor de participare a ofertelor;
-participarea la verificarea indeplinirii criteriilor de calificare si selectie;
-participarea la evaluarea propunerilor tehnice;
-participarea la evaluarea propunerilor financiare;
-participarea la aplicarea criteriului de atribuire;
-participarea la desfasurarea etapei de licitatie electronica (acolo unde este aplicabil);
-participarea la elaborarea solicitarii transmise ofertantului clasat pe primul loc si verificarea documentelor
suport/dovezilor aferente hartielor din DUAE transmise de acesta (in cazul procedurilor cu o singura etapa);
ww) asigurarea verificarii si gestiondrii garantiilor de participare la procedurile de achizitii publice;
xx)intocmirea proceselor verbale aferente sedintelor de deschidere a ofertelor, procesele verbale aferente sedintelor
de evaluare;
yy)intocmirea, daca este cazul, a solicitarii de clarificari pe parcursul procesului de evaluare a ofertelor;
zz) elaborarea raportului procedurii de atribuire, respectiv a comunicarilor privind rezultatul procedurilor de
atribuire.
aaa) Elaborarea punctelor de vedere cu privire la contestatiile depuse la Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor, de catre operatorii economici, cu respectarea Legii nr. 101/2016 privind remediile si caile de
atac Tn materie de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor;
bbb) Redactarea proiectelor de contracte cu sprijinul si colaborarea compartimentelor de specialitate, in
concordanta cu caietul de sarcini si cu oferta operatorului economic selectat si 1l Tnainteaza spre verificare,
avizare si semnare entitdtilor abilitate din cadrul autoritatii contractante;
cce) Monitorizarea procesului de semnare a acordului-cadru/contractului;
ddd) Urmarirea transmiterii contractelor de furnizare, servicii si lucrari compartimentelor, care vor urmari derularea
contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;
eee) Intocmirea, actualizarea si pastrarea dosarului de achizitii publice cu toate documentele aferente continute de
acesta, specificite conform legislatiei in vigoare;
fff) Asigurarea arhivarii documentelor repartizate, produse si gestionate, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, iar in cazul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile arhivarea se va efectua tinand cont de
instructiunile prevazute in cererile de finantare, instructiunile/regulamentele emise in acest sens sau dispozitiile
managerului de proiect;
ggg) Asigurarea desfasurarii online a procedurilor de achizitie publica si concesiuni;
hhh) Utilizarea mijloacelor electronice puse la dispozitie de cétre SEAP;
iii) Respectarea modalitatilor de desfasurare a procedurilor de atribuire selectate si lansate;
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jij)Asigura elaborarea sau dupa caz revizuirea normelor interne ce reglementeaza situatiile pentru care aplicarea
Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice nu se impune sau este partiala;

kkk) Raspunde de legalitatea actelor si documentelor Intocmite si emise care tin de specialitatea activitatii pe care o
desfasoara;

1) Pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatii in legdturd cu hartiele, faptele sau documentele despre care
ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii;

(2).in domeniul reglementirii vanzirii-cumpiririi terenurilor agricole situate in extravilan:

2.1.indeplinirea activitatilor privind aplicarea dispozitiilor de reglementare a vanzirii-cumpdririi terenurilor

agricole situate 1n extravilan:

a) Inregistrarea cererii vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele justificative
prevazute de lege;

b) Infiintarea, organizarea si gestionarea registrului de evidentd a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole
situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care sd cuprinda cel putin hartie privind datele de
identificare ale vanzatorului, suprafata de teren situata in extravilan oferita spre vanzare, categoria de folosinta a
acestora, pretul de vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si parceld sau, dupa caz, amplasamentul
terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul de proiectie
stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul
in privinta céruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, adeverintele
eliberate Tn vederea vanzarii libere a terenurilor, precum si orice corespondentd referitoare la realizarea
procedurii.

c) Afisarea ofertei de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu al institutiei, in termenul prevazut de
legislatia in vigoare;

d) Pe baza hartiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmiterea listei preemptorilor la Directia Judeteana pentru
Agriculturd si Dezvoltare Rurala Dambovita. Afisarea la sediul primariei si pe site-ul institutiei a listei
preemptorilor in termenul prevazut de legislatia in vigoare;

e) Transmiterea la Directia Judeteana pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald Dambovita a dosarului cuprinzand
cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentelele justificative;

f) Inregistrarea si afisarea in perioada prevazuta de lege, la sediul primadriei si pe site-ul institutiei a tuturor
comunicarilor de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi 1n
lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in listd si care dovedesc ulterior intocmirii listei
aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare
in cauza;

g) Transmiterea la Directia Judeteana pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald Dambovita, in copie, a tuturor
comunicarilor de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in perioada
prevazuta de lege, insotite de documente justificative care atestd calitatea de preemptor;

h) Adoptarea masurilor organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primériei a procedurilor referitoare la
exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumparitor, cu respectarea strictd a
dispozitiilor prevazute de lege;

i) Incheierea procesului verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale previzute de lege, prin care se
consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

j) Dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzator a preemptorului potential
cumparator, transmiterea la Directia Judeteana pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a numelui si datelor de
identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor preceselor verbale incheiate;

k) In cazul in care niciun preemptor nu comunici acceptarea ofertei vanzitorului, iar vinzarea terenului este
libera, in conditiile legii, eliberarea vanzatorului a unei adeverinte care atestd cd s-au parcurs toate etapele
procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si cé terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in
oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultatd din masuratorile
cadastrale, inscrisd 1n cartea funciard conform legislatiei n vigoare. Transmiterea unei copii a acestei
adeverinte, insotitd de copiile tuturor preceselor verbale incheiate, la Directia Judeteana pentru Agricultura si
Dezvoltare Rurala;

1) Transmiterea catre vanziator a unei adeverinte nsotitd de o copie a ofertei de vanzare, certificatd de
conformitate cu originalul. Transmiterea unei copii a acestei adeverinte la Directia Judeteand pentru
Agricultura si Dezvoltare Rurala.

(3).In domeniul completarii si actualizirii formularelor de integritate aferente procedurii de atribuire a contractelor
de achizitie publica

a) asigurarea completdrii si actualizarii formularului de integritate, de la publicarea in SEAP a documentatiei de

atribuire a contractelor de achizitie publicd; Formularul de integritate intocmit in cadrul mecanismului de

prevenire a conflictului de interese face parte din documentatia de atribuire a contractelor de achizitie publica si

cuprinde 3 sectiuni: Sectiunea I — Date privind procedura de achizitie, factorul decizional, comisia de evaluare,
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consultantii si expertii cooptati, Sectiunea a Il-a -Date despre ofertanti/candidati si Sectiunea a IlI-a -Masuri de
inlaturare a potentialului conflict de interese, dispuse ca urmare a unui avertisment de integritate.

(4)in domeniul cadastrului si publicititii imobiliare :

4.1.Urmarirea derularii contractului pentru finantare in cadrul Programului national de cadastru si carte funciard

(P.N.C.C.F.) a lucrarilor de inregistrare sistematica pentru sectoare cadastrale, indeplinind in acest sens urmatoarele

atributii:

a) Asigurarea derularii contractului de finantare in conformitate cu prevederile si termenele contractuale;

b) Indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectuarii receptiilor, comunicarii documentelor in forma, conditiile si
termenele stabilite de prezenta procedura si de prevederile legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor
documente;

¢) Comunicarea, in termenele si in forma previdzute de contractul de finantare, a contractelor de achizitie incheiate cu
prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare, toate documentele necesare solicitarilor de transfer de sume
pentru asigurarea finantarii, efectudrii receptiilor serviciilor i a efectudrii platilor, astfel incat sa nu se pericliteze
buna desfasurare a contractelor;

d) informarea de indati a superiorilor ierarhici asupra oricarei probleme aparute in derularea contractelor si asigurd
comunicarea acesteia catre institutiile implicate;

e) Efectuarea tuturor raportarilor solicitate de Angentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliard in vederea
monitorizarii contractelor in termenele si conditiile stabilite;

f) Verificarea corespondentei dintre numarul imobilelor receptionate in procesul verbal de receptie tehnic §i imobilele
mentionate in procesul verbal de receptie a serviciilor si in facturd, transmise de catre UAT in vederea transferului
sumelor necesare efectuarii platii.

g) Asigurarea coreldrii prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din contractele transmise catre
Oficiul de cadastru si Publicitate Imobiliard a tuturor documentelor necesare finantarii $i monitorizarii, cu
raspunderea pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.

(5). in domeniul Investitiilor

a) Identificarea, impreuna cu ordonatorul principal de credite, a obiectivelor de investitii pentru a fi cuprinse in
Programul de Investitii anual sau multianual al comunei;

b) Colaborarea, pentru realizarea lucrdrilor in domeniul investitiillor publice, cu celelalte compartimente de
specialitate;

¢) Face propuneri pentru intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovarii de noi investitii,
conform cadrului legal in vigoare;

d) Intocmirea impreuni cu primarul comunei, a proiectului de hotirare privind aprobarea documentatiilor tehnico-
economice, a principalilor indicatori tehnico-economici si a devizelor generale pentru obiectivele de investitii,
precum si a raportului de specialitate asupra proiectului de hotarare, in vederea aprobarii de cétre Consiliul Local
Doicesti;

e) Constituirea, gestionarea si pastrarea dosarele de investitii in derulare/executate;

f) Asigurarea actualizarii, impreuna cu proiectantii, cu prilejul elaborarii si contractarii executiei lucrarilor, a valorii
totale a fiecarui obiectiv de investitie, in functie de evolutia preturilor ori a legislatiei si intocmeste impreuna cu
primarul comunei, proiectul de hotarare privind actualizarea documentatiilor tehnico-economice, a principalilor
indicatori tehnico-economici si a devizelor generale pentru obiectivele de investitii, precum si raportul de
specialitate asupra proiectului de hotérare, in vederea aprobarii de catre Consiliul Local Doicesti;,

g) Urmarirea intocmirii cartilor tehnice, tinerea evidentei acestora si pastrarea lor pentru obiectivele de investitii in
derulare/executate;

h) Analizarea, verificarea si inaintarea spre decontare a situatiilor de lucrari prezentate de constructor, verificarea
lucrarilor suplimentare (NCS) precum si a lucrdrilor de renuntare (NR), dacid este cazul, si face propuneri de
incheiere a actelor aditionale;

1) Urmadreste executarea lucrarilor contractate si respectarea graficului de realizare a contractelor incheiate, intocmirea
proceselor verbale de predare-primire si de receptie si luarea masurilor necesare indeplinirii clauzelor contractuale;

j) Urmarirea executarii serviciilor contractate si respectarea graficului de realizare a contractelor incheiate, Intocmirea
proceselor verbale de predare-primire si de receptie si luarea masurilor necesare indeplinirii clauzelor contractuale;

k) Urmarirea executdrii furnizarilor contractate si respectarea graficului de realizare a contractelor incheiate,
Intocmirea proceselor verbale de predare-primire si de receptie si luarea masurilor necesare indeplinirii clauzelor
contractuale;

1) Asigurarea realizarii corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si materializarea in teren al lucrarilor
de investitii, prin: emiterea ordinului de incepere a lucrarilor, receptionarea lucririlor executate, confirmarea
situatiilor de lucrari si a proceselor verbale de receptie, emiterea de ordine de sistare a lucrérilor;

m) Evaluarea necesarului de materiale pentru lucrarile executate in regie proprie de la bugetul local;

n) Participarea la receptia la terminarea lucrarilor si la receptia finalad a obiectivelor de investitii publice;

0) Participarea in echipele de implementare a proiectelor de investitii publice;

p) Intocmirea rapoartelor de specialitate in cazul initierii/propunerii de realizare a unor investitii de interes local;

q) Participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru atribuirea contractelor de achizitie publica;
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(6). in domeniul riscurilor la nivelul compartimentului

a) Colectarea informatiilor privind riscurile din cadrul compartimentului, elaborarea si actualizarea Registrului de
riscuri la nivelul compartimentului.

b) Identificarea si evaluarea riscurilor aferente obiectivelor si/sau activititilor la nivelul compartimentului,in
conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; Riscurile semnificative sau majore se centralizeaza la
nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al institutiei publice.

¢) Consilierea personalului din cadrul compartimentului si asistarea conducétorilor acestuia in procesul de gestionare
al riscurilor (daca e cazul).

(6).in domeniul monitorizirii, coordonirii si indrumarii metodologice a implementirii sistemului de control intern

managerial

6.1.Atributii corespunzatoare scretarului tehnic al Comisiei de monitorizare:

a) Asigurd convocarca Comisiei de monitorizare si organizeaza desfasurarea sedintelor acesteia la solicitarea
presedintelui acesteia;

b) Intocmeste procesele verbale si hotararile sedintelor Comisiei de monitorizare;

¢) Intocmeste, centralizeazd si distribuie documentele necesare bunei desfasuriri a sedintelor Comisiei de
monitorizare;

d) centralizeaza riscurile semnificative transmise de compartimentele din cadrul structurii organizatiorice a entitatii
publice, si elaboreaza Registru de riscuri la nivelul entitatii publice;

e) pe bazd Registrului de riscuri de la nivelul entitdtii publice, propune profilul de risc si limita de toleranta la risc
care sunt analizate si avizate In sedintd Comisiei de monitorizare, si aprobate de conducatorul entitatii publice;

f) primeste masurile de control pentru riscurile semnificative transmise de compartmentele din cadrul structurii
organizatorice ale entitatii publice si elaboreaza anual Planul de implementare a masurilor de control pentru
riscurile semnificative la nivelul entitétii publice (Plan de masuri), pe care il supune analizarii de catre Comisia de
monitorzare, dupa care 1l transmite spre aprobare conducatorului entitatii publice;

g) transmite Planul de masuri aprobat, compartimentelor reponsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in
vederea implementarii;

h) elaboreaza (pe baza raportirilor anuale ale compartimentelor privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor si monitorizarea performantelor) o Informare privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor
Si_monitorizarea performantelor la nivelul entitdtii publice, aprobatd de Comisia de monitorizare, si o transmite
conducatorului entitatii publice; Informarea va cuprinde o analizad a riscurilor identificate si gestionate la nivelul
compartimentelor din cadrul structurii organizatorice de la nivelul entitdtii publice, respectiv monitorizarea si
obiectivelor si activitatilor prin intermediul indicatorilor de performanta la nivelul entitatii publice;

i) analizeaza Procedurile documentate, intocmite de compartimentele din structura organizatorica a entitatii publice,
din punct de vedere al respectarii conformitatii cu structura minimald prevazutd in Procedura documentatd din
Ordinul 600/2018; Procedurile vor fi particularizate in conformitate cu Procedura de sistem proprie, avand la baza
obligatioriu structura minimald prevazutd in Procedura documentatd din Ordinul 600/2018; Procedurile
documentate Intocmite de compartimente, se semneaza: la intocmire de responsabilii de activitati procedurale, la
verificare de personalul compartimentelor, la avizare de presedintele Comisiei de monitorizare si se aprobd de
conducatorul entitatii publice, conform Procedurii stabilite la nivelul entitétii publice;

j) Intocmeste rapoarte in baza dispozitiilor presedintelui Comisiei de monitorizare si le supune spre aprobare
acesteia;

k) serveste drept punct de contact in vederea bunei comunicari dintre compartimentele entitdtii publice, pe de o parte,
si Comisia de monitorizare, pe de alta parte;

1) semnaleazd Comisiei de monitorizare situatiile de nerespectare a dispozitiilor acesteia;

m) pastreaza (claseaza) originalele Procedurilor realizate;

n) primeste si inregistreaza in registrul propriu Procedurile transmise pentru avizare;

0) supune Procedurile spre avizare Comisiei de monitorizare;

p) aloca codul unei Proceduri ;

q) retrage din circulatie vechile variante ale Procedurilor;

r) elaboreaza si actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, si il transmite
conducatoruluientitatii publice pentru emiterea Dispozitiei (privind aprobarea/modificarea/completarea/actualizarea
ROF a Comisiei de monitorizare);

s) elaboreaza situatiile centralizatoare anuale privind controlul intern managerial.

(7).Suplinirea activitatilor/atributiilor (loctiitorul) persoanei responsabile s asigure relatia cu publicul in perioada
in care aceasta este indisponibild/incapabild sd-si exercite atributiile (se afla: in concediu de odihna, concediul
medical, in concediu fara plata, la cursuri de perfectionare, la instruiri, alte situatii), indeplinindu-se in acest sens
actiunile din:

- Programul de masuri pentru combaterea birocratiei 1n activitatea de relatii cu publicul pe termen scurt, pe

termen mediu si pe termen lung;

- Planul de actiuni pentru realizarea masurilor stabilite In Programul de masuri pentru combaterea birocratiei in

activitatea de relatii cu publicul;
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(8). Intocmirea de referate/rapoarte/informiri ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al
primarului si prezentarea consiliului local; Elaborarea de Proiecte de hotarari/Proiecte de dispozitii si prezentarea
catre secretarul general al comunei pentru avizare de legalitate.

(9).Indeplinirea si a altor atributii previzute de lege sau insirciniri date de sefii ierarhici, de primar prin
Dispozitii ori de consiliul local prin Hotarari .

Capitolul IV
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI GENERALE COMUNE ALE SALARIATILOR PRIMARIEI COMUNEI DOICESTI

Art.38.Salariatii Primariei comunei Doicesti au urmatoarele atributii comune:

a) Rezolva corespondentd repartizata in termenul prevazut de lege; formuleaza raspunsuri la petitiile repartizate, in
termenele stabilite delegislatia in vigoare;

b) Efectueaza numerotarea filelor din dosarele cu documentele create si predarea acestora la Compartimentul Arhiva pe
baza de proces verbal de predare-primire, in arhiva, conform prevederilor legale in vigoare;

¢) Se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu postul sau;

d) Intocmesc dosar de legislatie pe care il actualizeazi cu actele normative din domeniul de activitate;

e) Respectd normele de securitate si sanatate a muncii, de situatii de urgenta si protectia mediului la locul de munci;

f) Isi desfisoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea, precum si cu instructiunile primite, astfel incat
sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

g) Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice forma ;

h) Indeplinesc cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu;

i) Aplica prevederile procedurilor de sistem elaborate la nivel de institutie;

j) Elaboreaza si revizuiesc proceduri operationale specifice activitatii pe care o desfasoara;

k) Respecta prevederile referitoare la Regulamentul de Organizare si Functionare si la Regulamentul de Ordine
interioara ;

1) Indeplinesc orice alte atributii si sarcini stabilite de sefii ierarhici.

Art.39.Salariatii Priméariei comunei Doicestiau urmatoarele responsabilitéti:

a) Raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de serviciu;

b) Raspund de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce le revin potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse
expres de conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare aacestora;

¢) Raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor din documentele intocmite;

d) Se abtin de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

e) Raspund de incheierea cu obiectivitate a actelor, dau dovadd de exigentd, fermitate, corectitudine, comportare
civilizata;

f) Raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care au acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu, cu exceptia informatiilor de interes
public;

g) Raspund de indeplinirea atributiilor stabilite prin figa postului;

h) Raspund de realizarea la timp si intocmai a indatoririlor de serviciu;

1) Raspund de informarea cetatenilor asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor acestora;

Capitolul V
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art.40.(1)Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii Fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. sintagma "control intern managerial"
subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfagurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

(2)Sistemul de control intern managerial al Primariei comunei Doicesti reprezintd ansamblul de masuri, metode si
proceduri intreprinse la nivelul fiecarui compartiment, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3)In bazi prevederilor Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice, s-a constituit, prin dispozitie a primarului, Comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial
la nivelul Primariei comunei Doicesti.

(4)Comisia de monitorizare elaboreaza anual, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare, Programul de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial.

Art.41.(1)Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se organizeazi si se desfasoara
cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea sistemului de control intern
managerial si a implementarii standardelor de control intern managerial.
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(2)Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial este sarcind de serviciu pentru tot personalul
implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente implementarea si respectarea acestuia.

(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea sistemului de control
intern managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament .

Art.42.(1)Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeaza, si se desfasoard
pe baza procedurilor de sistem aplicabile tuturor compartimentelor, cat si a procedurilor operationale elaborate si
descrise detaliat pentru fiecare activitate in parte de catre compartimentele de specialitate..

(2)Procedurile de sistem se elaboreaza la nivelul institutiei, se verifici de catre compartimente, se avizeazd de
presedintele Comisiei de monitorizare si se aproba de catre primar.

(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment in parte, se
verificd de seful compartimentului si se aproba de catre primar.

(4)Acestea se actualizeaza permanent functie de modificarile intervenite In organizarea si desfasurarea activitatii si
completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art.43.Procedurile de sistem si procedurile operationale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai
de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea sistemului de control intern managerial, pentru
buna functionare a aparatului de specialitate al primarului.

Capitolul VI
DISPOZITII FINALE

Art.44.Detalierea atributiilor prezentate in prezentul R.O.F., este prevazuta in fisa postului.Fisa postului se intocmeste,
conform legii, de catre Compartimentul Resurse umane, Relatii cu publicul, pentru functionarii publici si personalul
contractual si se aproba de primar. Fisa postului se redacteaza In 2 exemplare, din care 1 exemplar se Inmaneaza
titularului functiei publice/postului si 1 exemplar ramane la dosarul profesional tinut de Compartimentul Resurse
umane.

Art.45.Prezentul R.O.F. va fi completat si modificat in functie de prevederile cuprinse in actele normative ce vor
apdrea dupa aprobarea lui.

Art.46.Prezentul R.O.F este valabil de la data aprobarii prin Hotarare a Consiliului Local al comunei Doicesti si isi
produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.

58



