ROMANIA
COMUNA DOBROSLOVENI
JUDETUL OLT
Strada A1 Cuza nr. 1
Tel: 0249530022, fax: 0249530210
e-mail:

DISPOZITIAnr. 196 Din 13.10.2025
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al

primarului Comunei Dobrosloveni

Avand in vedere:

-Referatul nr. 5596 din 27.08.2025 al secretarului general al comunei Dobrosloveni,

-art. 40, lit. a din Legea nr. 53 /2003-Codul Muncii ,

-art. 5, lit g.,q din OUG nr. 57 /2019 — Codul Administrativ

-Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

-Legea nr. 52 din 21 ianuarie 2003 (*republicata*)privind transparenta decizionald in administratia

publica,
In temeiul art. 196 alin. (1) lit. b) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare,
PRIMARUL COMUNEI DOBROSLOVENIL, JUDETUL OLT,
DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului

Comunei Dobrosloveni, anexa la prezenta dispozitie .

Art. 5. Prezenta dispozitie se comunica prin grija secretarului general al comunei Dobrosloveni
Institutiei Prefectului - Judetul Olt.

DDIATS D contrasemneazd pentru legalitate,

SECRETAR GENERAL UAT

Tonel CIOROTANIJ




Anexa la dispozitia 196/13.10.2025
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CAPITOLUL1 - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al primarului
Comunei Dobrosloveni a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora se desfisoara
activitatea specifica.

Art. 2. — Comuna Dobrosloveni este o unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica. Comuna
posedd un patrimoniu propriu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3. — Administratia publica a Comunei Dobrosloveni se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, transparentei,
legalitatii, cooperarii, responsabilitatii si consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Art. 4. — Autoritétile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al Comunei Dobrosloveni, ca autoritate deliberativi si Primarul Comunei
Dobrosloveni, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritdti administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6. — Primdria constituie o structura functionald cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Priméria aduce la
indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

Art. 7. — Consiliul local al Comunei Dobrosloveni la propunerea primarului, aprobd organigrama,
numdrul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a
acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Dobrosloveni au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9. — (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor

publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a

recensamantului;
c¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
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(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitafii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului

bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

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

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat s a sediului  secundar.
(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) 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;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executirii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ, precum
si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitafii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sancfioneaza 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;

f) elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si acfioneaza
pentru respectarea prevederilor acestora;

g) 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 al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sd duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completérile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza 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.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, 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.

(9) 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
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publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art. 10. — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al UAT, conducatorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducétorilor institutiilor
si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei céreia i se deleaga atributiile.

(3) Consiliul local alege din rdndul membrilor sdi viceprimarul, cu votul majorititii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egala cu cea a mandatului consiliului local.
(4) Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(5) Viceprimarul exercita atributiile ce ii sunt delegate de catre primar, in conditiile legii, astfel:

* coordoneazi si raspunde de activitatea personalului din serviciile de paza, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei:

= dispune masurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii;

» dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

* ja masurile necesare pentru salubrizarea comunei;

* intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmaireste, supravegheaza
activititile pentru lucréri, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si
malurilor, curitarea islazurilor comunale de cétre concesionari sau chiriasi, intretinerea spatiilor
verzi, curdtarea santurilor si podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea intericara a
Primdriei, lucrdrile la institutiile de invatamant, precum si orice alte lucrari necesare;

= efectueazi instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele
care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitéatii, conform legislatiei in vigoare, pentru
muncitorii, personalul de pazi, conducitorii auto, personalul din serviciul de administrare a

domeniului public si privat al comunei;
= stabileste, urmareste, confirma si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteazd munca

in folosul comunitatii;

" ja misurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publica, islazurile
comunale, pentru vanzarea produselor agricole;

» efectueazd constatiri in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor de
producator, receptia lucrarilor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in constructii,
solutionarea petitiilor, intomeste documentele necesare si ia masurile care se impun;

= exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

= este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneaza si stampileazi adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor care vizeaza
activitatea de ordonator de credite bugetare. emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la
referendum ori alegeri;

* exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

Art. 11. — Atributiile Secretarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul administrativ,
sunt:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile
consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar, precum
si intre acestia si prefect;
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d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor

primarului;

e) asigurd transparenta $i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

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

consiliului local;
g) asigurd pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale

acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotérari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local s@ nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeaza presedintele
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;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

p) alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local sau de

primar, dupa caz.

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:
a) transmite judecétoriei in a cérei raza teritoriald se afla circumscriptia electorald pentru care au avut

loc alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, in vederea validarii mandatelor
consilierilor locali declarati alesi (art. 114 alin. (4));

b) informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii acestora
cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele politice sau
organizatiile cetatenilor apartindnd minoritatilor nationale. Incheierea judecatoriei prin care sunt
invalidate mandatele este comunicata si respectivilor consilieri locali declarati alesi (art. 114 alin.
(3));

c¢) transmite judecatoriei in a cdrei raza teritoriald se afla circumscriptia electorala pentru care au avut
loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au renuntat la
mandat, in termenul previazut de lege (art. 115 alin. (2));

d) comunica consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data si ora sedintei privind ceremonia
de constituire convocatd de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art. 116 alin. (3));

e) pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));

f) transmite judecatoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului legal,
precum si o adresa de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus documentele
previzute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupa caz, invalidarea supleantilor care nu
au depus aceste documente (art. 119 alin. (4));

g) transmite de indata confirmdrile primite judecatoriei in a cirei raza teritoriala se afla circumscriptia
electorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validérii mandatelor consilierilor locali declarafi
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k)

p)

t)

u)
v)

w)

alesi, in conditiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor, in conditiile art. 119 sau art. 122
din Codul administrativ (art. 121 alin. (3));
transmite prefectului, sub semnitura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocdrile pentru
sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data convocarii.
Evidenta transmisa prefectului precizeaza si situaiile in care, urmare a ultimei absente, a intervenit
cazul de incetare de drept a mandatului prevazut la art. 204 alin. (2) lit. e) din Codul administrativ
(art. 134 alin. (6)):
redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare la propunerea primarului sau
a consilierilor locali, dupa caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1));
inregistreazi si transmite proiectele de hotarari ale consiliului local insotite de referatele de aprobare
ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

e compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea

analizarii si intocmirii rapoartelor de specialitate;
e comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor; (art.
136 alin. (3));

asigura indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru proiectul de hotaréare inscris pe ordinea de
zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii de
zi (art. 136 alin. (9));
semneaza alaturi de presedintele de sedinti procesul-verbal al sedintei consiliului local, asuméndu-
si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14));
supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138 alin. (15));
numeroteaza si sigileaza impreuna cu presedintele de sedintd dosarul special al sedintei respective
dupi aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16));
afiseaza la sediul primiriei si publicd pe pagina de internet a unita(ii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data aprobdrii procesului-
verbal al sedintei (art. 138 alin. (17));
contrasemneaza pentru legalitate hotarérile consiliului local. Secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneaza hotdrarea in cazul in care considera
ca aceasta este ilegald. In acest caz, in urmatoarea sedinta a consiliului local, depune in scris §i
expune in fata acestuia opinia sa motivata, care se consemneaza in procesul-verbal al sedintei (art.

140):
sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a consiliului local

(art. 143 alin. (2));

rezolvd problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce i revin,
potrivit legii (art. 147 alin. (1));

elaboreazi referatul de incetare a mandatului primarului inainte de termen si il transmite prefectului
in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului primarului (art.
160 alin. (7) si (8));

comunica prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotararile consiliului
local si dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptérii, respectiv emiterii.
Hotirarile consiliului local se comunicd primarului. Comunicarea, insofitd de eventualele obiectii
motivate cu privire la legalitate, se face in scris §i se inregistreaza intr-un registru special destinat
acestui scop. Hotararile i dispozitiile se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile legii.
Hotararile si dispozitiile, documentele §i informatiile financiare, precum si alte documente prevazute
de lege se publica, pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial local (art. 197);
inméneaza legitimatia primarului dupa depunerea juraméntului de catre acesta (art. 206 alin. (1)):
inmaneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente in conditiile legii

(art. 243 alin. (2)):
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X) comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum i
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu:

1) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu;
2) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati

administrativ-teritoriale;
3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se atla

imobilele defunctilor inscrigi in carfi funciare infiintate ca urmare a finalizérii Inregistrarii

sistematice. (art. 243 alin. (3));
y) indeplineste, la cererea partilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici urmaétoarele

acte notariale:
1) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de cétre

autoritdtile administragiei publice locale de la nivelul comunelor i oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semndturd privata. (art. 243 alin. (8)).

CAPITOLUL III — PATRIMONIUL

Art. 12. — Patrimoniul Comunei Dobrosloveni este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, 1a care se adauga drepturile si obligatiile

cu caracter patrimonial.
Art. 13. — Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si

insesizabile.

Art. 14. — Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,
dobandite prim modalitatile previzute de lege.

Art. 15. — Consiliul local al Comunei Dobrosloveni hotaraste ce bunuri apartinand domeniului public
sau privat s fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate ori
inchiriate.

Art. 16. — Consiliul local hotédraste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art. 17. — Consiliul local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societdtilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, In
scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL IV - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. — Finantele Comunei Dobrosloveni se administreaza in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

Art. 19. — Bugetul Comunei Dobrosloveni se elaboreaza, se aprobd, si se executd in conditiile legii.
Art. 20. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Dobrosloveni, in
limitele si conditiile legii,

Art. 21. — Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi inteme si exteme, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA
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Art. 22. — Aparatul de specialitate al primarului Comunei Dobrosloveni este organizat pe

compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul
general si aparatul de specialitate al primarului constituie Primdria, institutie publicd cu activitate
permanentd care aduce la Indeplinire efectiva hotardrile Consiliului local si solutioneazi problemele
curente ale Comunei Dobrosloveni.

Art. 23. — Intreaga activitate a primdriei este organizatd si condusd de cétre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.
Art. 24, — Primaria Comunei Dobrosloveni este structuratd pe compartimente.

Art. 25. — Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativa distinctd de cea a autoritatilor
in numele céarora actioneaza.

Art. 26. — Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul
Primariei, conform atributiilor previzute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma compartimentele
functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

Art. 27. — Aparatul propriu al Primarului Comunei Dobrosloveni are urmitoarea structurd

organizatorici:

Compatiment , stare civila,arhiva, sef SVSU;

Compartiment Fond Funciar Cadastru;

Compartiment Asistenta sociala;

Compartiment Contabilitate achizitii publice ;

Compartiment impozite si taxe locale , magazie ;

Compartiment casierie;

Compartiment ~ resurse  umane ,urbanism,comunicare,gestionarea  relatiilor cu
publicul,registratura,

8. Administrator public ,

9. Compartiment cultura,

10. Compartiment gospodarire comunala ,

11. Compartimnet Centru Local pentru informare si promovare turistica,
12. Compartiment implementare proiecte,

13. Compartiment asistenta medicala comunitara,

14. Asistenti personali ,

15. Compartiment transport public elevi,

16. SACC Dobrosloveni

17. Club sportiv Gladius Dobrosloveni

o Oy B e

Art. 28. — Activititile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din cadrul
Primériei Comunei Dobrosloveni sunt urmatoarele:

Administrator public
Se subordoneazi direct Primarului Comunei.

Atributii:
e asigurd consilierea Primarului pe probleme specifice;
e participi si coordoneaza activitatea privind elaborarea documentelor specifice;
e reprezintd prin delegare Primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intdlnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;
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asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;
realizeazd materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie

voluminoasi;
intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate Primarului comunet;

analizeazi si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
colecteaza si prelucreazi date in vederea informarii eficiente a Primarului;
mentine legatura cu aparatul executiv al Primdriei, precum si cu alte institutii din administratia

L]
publica;

o studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;

e este responsabil de programe integrare europeand si proiecte dezvoltare locald;

e raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

o raspunde de pastrarea secretului de serviciu, a datelor si a informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces, ca urmare a executarii sarcinilor de serviciu;

e raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

e se abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei;

e raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

e culege date si intocmeste proiecte de hotarare, dispozitii pe care le propune Primarul cu sprijinul
Secretarului general al comunei.

Compatiment , stare civila,arhiva, sef SVSU
Se subordoneazi direct secretarului general al Comunei.
Atribufii:

STARE CIVILA

1. intocmirea actelor de stare civili (nastere, cisitorie, divort, deces)

2. Inscrierea mentiunilor in actele de stare civila

3. Reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civila

4. Anularea, modificarea sau completarea actelor de stare civila si 2 mentiunilor inscrise pe

-

aceasta

5. Elibereazi extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale
documentelor aflate in arhiva proprie

6. Elibereazi dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila

7. Intocmeste buletine statistice cu privire la actele de stare civila, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le transmit, pana la data de 5 a lunii urmitoare
inregistririi, la Directia Judeteana de Statistica ;

8. Dispune misurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care si asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila

9. Intocmeste referatul cu propunere de emitere a dispozitiei primarului privind stabilirea
numelui de familie si a prenumelui copilului

10. Desfisoari activitiitile necesare pentru inregistrarea tardiva a nasterii copiilor cu varsta
de pani la 14 ani, cu vérsta cuprinsi intre 14 si 18 ani, precum si a persoanelor majore
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11. Atribuie C.N.P.-urile, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza
in conditii de deplina securitate

12. Colaboreaza cu directiile de sinitate judetene si cu maternitiatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fira acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate
nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-niscuti si neinregistrati la starea
civila

13. Primeste si verifici documentele depuse in vederea inregistririi casitoriilor;

14. Afiseazi declaratia de casitorie in ziua primirii acesteia, la avizierul entitatii publice si pe
pagina de internet a acesteia;

15. intocmegte la cerere, sau din oficiu, potrivit legii, acte de casitorie, in dublu exemplar, si
elibereaza certificatele doveditoare;

16. inscrie mentiuni pe actele de cisitorie aflate in pastrare

17. intocmeste dosarul actului de ciisitorie

18. Consemneazi refuzul privind incheierea cisitoriei intr-un proces-verbal, in doua
exemplare, atunci cind situatia o impune

19. Retine actele de identitate ale celor decedati si le anuleaza

20. inscrie mentiuni pe actele de deces aflate in pistrare

21. Elibereaza extrase de pe actele de deces, precum si dovezi privind inregistrarea acestora.

22. -persoana responsabila operatiuni in Registrul Electoral

ARHIVA
23. Consemneaza evidenta tuturor intrérilor si iesirilor de unitéti arhivistice in/din depozitul arhivei

in Registrul de evidenta;

24, Urmadreste intoarcerea documentelor iesite la solicitarea conducatorilor de compartimente spre
consultare si sesizeazd conducitorul entitdtii publice in cazul intarzierii acestora sau a altor
probleme aparute in arhiva;

25. Primeste dosarele propuse spre arhivare de la categoriile de personal care au primit documente
spre rezolvare, au intocmit documente sau au primit documente spre péstrare;

26. Perfecteazi, coperteaza si inventariaza dosarele, respectiv unitafile arhivistice, create in anul

precedent;
27. Ordoneaza documentele cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii (alfabetic, geografic

etc.);

28. fndepérteazé acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dublurile;

29. Numeroteaza filele dosarelor in coltul din dreapta sus, cu creion negru;

30. Respecta termenele de pastrare a documentelor;

31. Intocmeste procesul-verbal pe care il inainteaza spre aprobare conducitorului entititii publice;

32. Pastreaza documentele in arhiva in conditii corespunzatoare;

32. persoana responsabild cu Agentia Nationala de Integritate, exercitand atributiile privind completarea
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Dobrosloveni si alesilor locali, in format electronic.

SEF SVSU
- planificd si desfisoara, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste mésurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetdtenilor
si bunurilor
desfasoara activitati de informare publicd pentru cunoasterea de cétre cetédteni a tipurilor de risc
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specific zonei de competenta . masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatitlor de urgenta:

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritdtilor , serviciilor de
urgentd voluntare, precum si a populatiei;

- organizeaza pregitirea personalului propriu;

- participd la identificarea resurselor umane si materiale disponibile pentru raspuns in situatii de
urgenta si tine evidenta acestora;

stabileste conceptia de interventie si elaboreaza /coordoneaza elaborarea documentelor opertaive
de rdspuns;

- stabileste , impreund cu organele abilitate de lege cauzele probabile ale incendiului;

- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializare a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitdti naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta:

- planifica si conduce activitatile de intocmire ., aprobare, actualizarea , pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

- Intocmeste situatia cu mijloacele , apartura . utilajele . instalatiile din localitate care pot fi folosite
in situatii de urgentd pe care o actualizeazd permanent;

- asigura incadrarea serviciului de interventie cu personalul de specialitate;

- participa la instructaje , schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionala , organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile prevenirii i
stingerii incendiilor.

- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgenta;

- participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor.

intocmeste planul de analiza si acoperire a riscurilor al unitatii administrativ-teritoariale. in

parte ce revine institutiei;

- Tine evidenta si intocmeste fisele individuale de protectia muncii precum si face instructajul
periodic de protectia muncii si in domeniul situatiilor de urgenta;

- Este responsabil de securitatea si functionarea Sistemului de instiintare si de avertizare- alarmare a
populatiei in situatii de Protectie civila in comuna Dobrosloveni .

- Acordarea primului ajutor in caz de urgenta,

- Administrarea unor tratamente la domiciliul pacientilor,

- Constituirea si functionarea Comitetului de SSM,

- Evaluarea riscurilor de Securitate s1 Sanatate in Munca,

- Modul de interventie in situatii de urgenta,

- Organizarea apararii impotriva incendiilor,

- Planificarea, organizarea si raportarea activitatii de Asistent Medical,

- Pregatirea si instruirea personalului in domeniul securitatii muncii.

- Promovarea sanatatii si educare pentru sanatate,

- Vizita la domiciliu

Atributiile postului®”

Alte atributii :
-membru in comisia pentru probleme de aparare la nivelul comunei Dobrosloveni,
-persoana responsabila cu implementarea prevederilor referitoare la depunerea declaratiilor de avere

si de interese.
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Compartiment Fond Funciar Cadastru
Se subordoneaza direct Secretarului general al Comunei.

Atributii:

1. Intocmeste lucrarile prevazute pentru aplicarea Legii nr.18/1991, republicata, cu modificarile si comple
si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr.169/1997,

2. Intocmeste toate lucréarile prevazute de Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr.7/1996 republice
din extravilan, in sistemul integrat de cadastru si carte funciara, pe sectoare cadastrale,

3. Stabileste intalniri cu proprietarii de terenuri in vederea clarificarii unor situatii privind terenurile;

4. Participa la masuratorile efectuate in teren privind fondul funciar;

5. intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activitatii biroului

6. Elibereaza in conditiile prevazute de actele normative, atestatele de producator si carnetele de come

7. Informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare |z

8. Intocmeste si conduce, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, registrele agricole ale co
agricol, centralizeaza datele inscrise;

9. Efectueaza activitate de relatii cu publicul si oferad consultanta de specialitate ;

10. Sprjina producatorii agricoli in activitatea de avertizare si combaterea daunatorilor potrivit buletinelol

11. Urmareste modul de utilizare a pasunilor;

12. Intocmeste si elibereaza la cerere, adeverinte ce cuprind date din registrul agricol precum si din evic

13. Intocmeste la cerere atestatele de producator agricol si carmetele de comercializare ale produs

14. Executa lucrarile privind recensamintele generale agricole precum si recensdmintele de sondaj;

15. Participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor.

16. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agricola, OCPI, €

17. Participa la evaluarea productiei la culturile vegetale;

18. Primeste si rezolva in termen cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor;

19. la masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva Primariei ;

20. Inlocuieste, pe perioada concediului de odihna, maternitate, boald, personalul de aceeasi specialita’
21. Exercits si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local s:
22. Raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute la indeplinirea lucrari
23. Raspunde de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat si de serviciu
24. Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor
25. Colaboreaza cu persoanele cu atributi specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat ti
accidentelor si bolilor profesionale;

26. Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine politicoasa,;

27. Isi insueste si respecta legislatia in vigoare din domeniul administratiei publice locala (cu privire la c

28. Pastreaza igiena personala si curatenia la locul de munca;
29. Respecta programul de lucru;
30. Respecta prevederile ROF si ROI;

31. Respecta normele P.S.1.;
32. Executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, in conformitate cu domeniul de compete

Compartiment Asistenta sociala
Se subordoneaza direct Secretarului general al Comunei.

Atributii:

- primeste, inregistreaza si verifica cererile solicitantilor VMI
- introduce date sigenereaza documente VMI in programul HUB
- transmite, lunar situatia centralizatoare VMI ,
invatamant,
Administratia financiara, etc.), solicitand la termen primarului, eventualele modificari,
suspendari, incetari ale ajutorului social;
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- intocmeste anchete sociale pentru:

- persoanelor cu handicap

- minorilor pentru centre de plasament ;

- minorilor cu handicap :

- elevilor la diferite unitati scolare, precum si studentilor;

- persoanelor varstnice ;

- la solicitarea diferitelor autoritati: D.G.A.S.P.C., instanta judecatoreasca,

pentru minori infractori,

- divortiuri;
- transmite cu promptitudine situatiile (scrise, e-mailuri) de fiecare data cand se solicita de organele
judetene;
- elibereaza dovezi, adeverinte, persoanelor beneficiare de VMI ;

-primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei,

acordarea ajutorului de urgenta si a ajutorului de deces;
- inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociald, cererile de acordare a ajutoarelor de

urgenta;
- verificarea situatiei copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate;
-redacteaza dispozitiile primarului, in ceea ce priveste: acordarea, modificarea, suspendarea sau
incetarea, ajutorul pentru incalzirea locuintei;
- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;
- asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora;
- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului celui delincvent;
- trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeaza
despre felul in care acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltarea lor fizica, educarea,
invatatura si pregétirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indrumarile necesare, intocmeste
referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de
servicii,
- propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri de protectie speciald, in
conditiile legii;
- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind rapoarte lunare pe o perioada de
minim 3 luni;
- colaboreaza cu Directa Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;
- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;
- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii;
- eliberare lapte praf pe baza retetelor date de medicii de familie;
- intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari i dispozitii ale primarului,
care se referd la activitatea de asistenta sociala ;
- raspunde impreuna cu persoana desemnata a tine evidenta dosarelor pentru alocatie de sustinere,

de monitorizarea ajutoarelor de stat;
- este membru al Comitetului Local pentru Asistentd Sociald, Autoritate Tutelara si Protectia

Copilului, la nivelul comunei Dobrosloveni;
- organizeaza, impreuna cu institutiile scolare si organele locale de politie, actiuni pentru depistarea
si educarea minorilor predispusi a comite fapte antisociale, facand propuneri corespunzatoare,
-intocmeste lucrarile necesare pentru minorii asupra cérora trebuie luate masuri de internare,
Page 13 of 39




COMUNA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE | Editia: 1
DOBROSLOVENI AL APARATULUI DE SPECIALITATE Revizia: 0
JUDETUL OLT AL PRIMARULUI COMUNEI DOBROSLOVENI .
Cod: ROF-01 Pag. 14 din 39
od: -

plasament sau incredintare;
-intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale;
- verifica si intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflati in plasament sau
incredintati;
- asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe;
-tine evidenta fiselor de post ce cuprind sarcinile de serviciu ale asistentilor personali;

-efectueaza anchete sociale la domiciliul asistentilor personali $i propun masuri,
-verifica prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind

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

persoanei cu handicap grav,

- verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap
grav;
- intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca al asistentului

personal al persoanei cu handicap grav si incetarea plati indemnizatiei persoanei cu

handicap;
-avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu

handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate a persoanelor asistate;

-intocmeste anchete sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in
vederea reexpertizarii $i incadrarii intr-un grad de handicap;

-verificd prin ancheta sociald indeplinirea conditilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav
sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei;

-participa la arhivarea documentelor compartimentului din care face parte;

- pastreaza secretul de serviciu in conformitate cu prevederile legale, precum si

confidentialitatea in legatura cu actele si faptele, informatiile de care ia cunostinta in
indeplinirea atributiilor functiei pentru care este numit;

- supravegheaza beneficiarii VMI la activitatile de munca prestate

- Coordonator Sistemul National Informatic pentru Adoptie ( SINA)

- Responsabil cu intocmirea planului de actiuni /lucrari de interes local pentru VMI

- membru in Grupul de lucru din cadrul Primariei Dobrosloveni pentru aplicarea POAD .
- indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar sau secretar,
precum si cele rezultate din actele normative in vigoare;

Compartiment Contabilitate achizitii publice
Se subordoneaza direct Primarului Comunei.

Atributii:

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Consilier achizitii publice

2. Nivelul postului: studii superioare
3. Scopul principal al postului: realizarea obiectivelor individuale, adaptibilitate, asumarea

responsabilitatilor, capacitatea de implementare, de autoperfectionare, creativitate si spirit de initiativa,
planificare si actiune strategica, munca in echipa si comunicare, constiinciozitate, disciplind, gandire
logica, respectarea si monitorizarea implementarii principiilor si normelor de conduita de catre funclionarii
publici,
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Conditii specifice pentru ocuparea postului studii superioare, absolvite cu diploma de licenta

1. Studii de specialitate: -

2. Perfectionari (specializari) —

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) word, xls, powerpoint, nivel
avansat

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva

eficient problemele, capacitatea de asumare a responsabilitatilor, capacitatea de a lucra independent
si in echipa, capacitatea de autoperfecfionare si de valorificare a experientei dobandite

6. Cerinte specifice: in masura in care sunt necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) -
Atributiile postului:

- Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la
nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si posibilitatile de atragere a altor fonduri:

- Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu compartimentele care releva necesitatea si opurtunitatea
achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvata in contextul aplicarii
procedurii de atribuire;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum stant acestea prevazute in Legea 98/2016
- privind achizitiile publice;

- Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract ce urmeaza a fi atribuit;

- Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei si cu
avizul compartimentului juridic;

- Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, percum si alte informatii care sa edifice respectarea principiilor care
stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

- Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotararilor
de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

- Colaboreaza cu seviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea acestora find
responsabilitatea celor implicati);

- Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfsurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

- Asigura constituirea si pastrarea dosarului de achizitiei, document cu caracter public;

- Opereaza modificari sau completari ulterioare in prograrnul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei;

- intocmirea si transmiterea catre Agentia Nationala de Achizitii Publice a unui raport anual privind
contractele de atribuire, in format electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul
precedent;

- Intocmeste in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul primariei documantatia

de atribuire pentru concesionarea sau inchirierea bunurilor imobile, proprietatea comunei

- Organizeaza procedura de licitatie/atribuire a contractelor de concesionare sau

inchiriere a bunurilor imobile, proprictatea comunei;

- Participa Ia intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local pentru

reglementarea activitatilor date in competenta serviciului;

- Asigura arhivarea dncumentelor repatizate, produse si gestionate, conform actelor

normative in vigoare
- Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului;
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- Indeplinirea corecta a procedurilor prevazute in Legea nr. 98/2016 privind achizitile publice, HG nr.
395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Intreprinde demersurile necesare pentru inregistraree reinnoirea/recuperarea

inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dace este cazul;

- Organizeaza procedura de atribuire a contractului/acordului - cadru incepand prin transmiterea
documentatiei de atribuire in SEAP si finalizand cu incheierea contractului de achizitie
publica/acordului cadru;

- Informarea conducerii institutiei cu privire la oportunitatile de obtinere a unor fonduri
nerambursabile si urmarirea depunerii de proiecte pentru obtinerea acestora;

- Urmareste indeaproape realizarea docurnentatiilor de executie si avizare a proiectelor

in vederea depunerii pentru accesarea de fonduri nerambursabile;

- Mentinerea legaturii cu institutiile si organizatiile cu activitate in domeniul achizitiilor

publice, de proiectare si avizare a documentatiilor tehnice in vederea depunerii de proiecte pentru
accesarea de fonduri nerambursabile;

- Permanenta consultare a legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

- Raspunde de buna functionare a achizitiilor publice din cadrul institutiei;

- Raspunde la adresele legate de derularea achizitiilor publice, a proiectelor

depuse in vederea accesaii de fonduri nerambursabile cu celelalte institutii ale statului;

- Intocmeste rapoarte privind gradul de colectare al deseurilor pentru Agentia de Mediu;

- Realizeaza activitati specifice pentru realizarea/initierea actelor aditionale la contractele de finantare,
atunci sand este necesar (memorii justificative, actualizare plan/grafice de activitati etc.)

- Realizeazai/indeplineste activitati prevazute in cererea de finantare care este anexa a contractelor de
finantare incheiate, prin elaborarea doeumentatiei aferente (referate de necesitate si plata, adrese,
notificari, note etc.);

- Participla la elaborarea documentatiei pentru demararea procedurii legate de atribuirea contractelor
de furnizare servicii / lucrari, sub aspectul prezentarii cadrului general al acestuia (prezentarea
proiectului, a obictivelor acestuia, susele de finantare si a bugetului) asa cum aunt acestea prevazute in
Cererea de finantare;

- Initierea referatelor de necesitate pentru aprobarea demararii procedurii legale de

atribuire a contractelor de fumizare/servicii / lucrari prevazute in Contractele de finantare;

- Raportarea lunara, bianuala si la cerere a stadiului implementarii proiectului tuturor organismelor
nationale si intemationale abilitate;

- Realizarea situatiilor si rapoartelor, referitoare la activitatea de monitorizare a contractelor, privind
stadiul acestora, dificultatile aparute in implementare, impactul proiectului implementat;

- Colaboreazacu consultantii pentru intocmirea cererilor de prefinatare / rambursare/ plata
impreuna cu documentele suport/justificative, in conformitate cu prevederile contractului de finatare si
anexelor acestuia;

- Asigura transferul de informatii catre firma de consultanta contractata;

- monitorizeaza activitatea firmei de consultanta care va realiza managementul proiectului;

- Asigura respectarea calendarului de activitati aprobat in nivelul cererii de finantare si monitorizarea
gradului de indeplinire acestora, conform cerintelor impuse:

- Asigura un circuit informational adecvat si informarea lunara a responsabilului legal de proiect
despre progresele inregistrate si eventualele pribleme cu care se confrunta;

- Verifica incadrarea corecta a platilor si cheltuielilor realizate, in limitele bugetului aprobat

- Stabileste impreuna cu consultantul prioritizarea resurselor alocate;

- In indeplinirea atributiilor de serviciu functionarul public respecta standardele de control intern
managerial prevazute prin Ordinul 600/2018 - privind eprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

- Cunoaste si respecta ROF SI ROI

-membru in comisia de implementare SDL
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-membru in comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de

interes public
-raspunde de implementarea procedurilor SCIM in conformitate cu activitatile postului ,

precum si cu sarcinile atribuite pe parculsul activitatii .
- indeplinirea oricaror atributii incredintate de conducerea Primariei, in conformitate cu
legislatia in vigoare, in legaturd cu asigurarea respectarii conduitei in cadrul institutiei, ROF, ROL

Compartiment impozite si taxe locale , magazie
Se subordoneaza direct Primarului

Atributii:
Impozite si taxe locale

- stabilire, constatare, impunere, control fiscal, persoane fizice si juridice, concesiuni, chirii,
taxe si impozite si alte venituri fiscale si nefiscale, amenzi;

- executarea debitorilor pana la faza de somatie, titlu executoriu, urmand procedura pentru
executarea silita;

- inmatriculari/radieri din baza de date mijloace de transport persoane fizice si juridice;

- transmiterea la inceputul fiecdrui an fiscal a instiintarilor de plata sau a deciziilor de
impunere contribuabililor persoane fizice si juridice;
- urmdreste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de citre

contribuabili persoane fizice si juridice;
- sanctioneazd contribuabilii pentru nedepunerea declaratiilor in termenul legal si pentru alte

contraventii costatate

- gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil grupate intr-un dosar fiscal
unic;

- solutionare cereri, sugestii, reclamatii si sesizari contribuabili persoane fizice si juridice;

- analizeazi si intocmeste documentatia necesara si prezintd propuneri privind reesalonarea,
amdnarea, reducerea sau scutirea la plata unor obligatii sau anexe la obligatii ale persoanelor fizice si
juridice, catre bugetul local si conduce evidenta facilitatilor acordate;

- analizeaza si propune, conform legii, restituiri sume persoane fizice si juridice, compensarea

altor debite, intre impozitele si taxele locale;

- dispune prin borderou de debite-scideri inregistrarea ori scaderea din baza de date persoane fizice,
persoane juridice, concesionari a unor sume cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, in baza
documentelor justificative si a vizelor si aprobarilor legale ce se impun;

- verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind dupa caz diferente fata
de impunerea initiala, efectuand impunerea pe baza datelor constatate;

- realizeaza inspectia fiscala asupra tuturor persoanelor fizice si juridice, indiferent de forma de
organizare, care au obligatii de plata a impozitelor si taxelor locale;

- comunica contribuabililor decizia de impunere in urma finalizérii Raportului de inspectie fiscal;

- efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala si
punerea de acord cu evidentele fiscale, colabordnd in acest sens cu alte compartimente sau institutii;

- intocmeste, la finele fiecarei perioade de raportare fisa soldurilor si listele de ramasite persoane
fizice, persoane juridice, concesiuni si inchirieri;

- contribuie, sub coordonare, la intocmirea propunerilor de buget pentru perioada fiscala urmatoare
sau pentru realizarea rectificarilor bugetare, periodice;

- elibereazi adeverinte, certificate, copii documente, raspunsuri la cereri si sesizari,etc);

- intocmeste si asigura gestionarca dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare la stabilirea
obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor;

- rispunde de intocmirea dosarelor pentru debitorii rau platnici pentru a se evita prescrierea debitelor:
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- asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

- raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice din evidenta fiscala,
fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date:

- verifica permanent si ia masuri specifice imediate pentru inlaturarea tuturor disfunctionalitatilor din
programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si taxelor locale;

- raspunde pentru toate operatiunile efectuate fara documente legal intocmite la rolurile contribuabilor
care conduce la diminuarea ori majorarea sumelor de plata (borderouri debitare sau scadere);

- asigura si raspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care constituie baza pentru calculul
impozitelor si taxelor locale anuale;

- editeaza lista ramisitelor pe vechimi si intocmeste documentele necesare de executare silita;

- solutioneazi si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare, evidenta
contribuabililor, calcularea si evidenta pe contribuabili a obligatiilor catre bugetul local, administrate in

cadrul serviciului;
- face propuneri si acfioneaz pentru imbunatatirea activitatii si performantelor programelor aflate in

administrare - exploatare;
- colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul serviciului si din primarie in vederea corectarii
erorilor din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare,
- urmireste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea acestora;
- solutioneaza corespondenta curenta repartizata in sarcina sa de cdtre primar;
- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;
- asigura si rispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele

continute de fiecare dosar fiscal;
- desfasoara activitatea de executare silita a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a creantelor

prin alte modalitéti;

- primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in termen,
luand nota si urmirind indeaproape cazurile primite spre executare;

- raspunde de intocmirea actelor necesare aplicarii procedurii de executare silita (ingtiintari de plata,
somatii, titluri executorii etc);

- opereaza in baza de date confirmdrile de primire pentru instiintéri, somatii si titluri executorii;

- verifica si actualizeazd domiciliul fiscal al contribuabililor;

- asigura si organizeazi atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate precum
si valorificarea acestora;

- efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

-urmdreste permanent situafia incasarii debitelor primite spre urmdrire, verifica si face propuneri

privind declararea starii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de prescriptie;

- intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezinta spre
aprobare conducerii sau face cercetari suplimentare:;
- verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separata si urmareste starea de insolvabilitate pentru
acestia, in cadrul termenului de prescriptie legal;

calculeaza cheltuielile de executare silita si majordrile de intarziere, penalitatile sau alte sume, cand

cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor infiintate

asupra tertilor poprifi precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru

executarea acestora;

solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea executarii silite si

a modalitatilor de stingere a creantelor;

- evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

- intocmeste pe baza datelor definute centralizatorul listelor de ramasite si de suprasolviri, pe feluri
de impozite si taxe locale;

- intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitdti si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii
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primite de la alte organe;
- colaboreazd cu organele Ministerului de Interne, organele Ministerului Justitiei si alte organe ale

administratiei publice, in vederea incasarii creantelor prin executare silita sau alte modalitati:

- asigura Incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie si propune masuri de recuperare a
celor prescrise din vina personalului propriu;

- elaboreaza, pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea creantelor

bugetare;
- solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului local in baza

sarcinilor din legislatia fiscala repartizate de conducere;

- raspunde de pastrarea in conditii de siguranta maxima a datelor si informatiilor privind evidenta
contribuabililor si a suportului bazei de calcul pentru impozitele si taxele locale;

- raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurate
urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

- participa la receptia materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, precum si a lucrarilor
executate pentru intretinerea domeniului public si privat al comunei Dobrosloveni;

- verifica si constata, impreuna cu comisia, in teren - situatiile diverse, masuratori teren sau locuinte,
starea de degradare a locuintelor, demoldri de constructii, construire, scoatere din circulatie a
mijloacelor de transport, utilajelor ca urmare a dezafectarii sau inexistentei acestora, constatarea
pagubelor produse de calamita{i naturale sau erori umane, etc;

- intocmirea dosarelor pentru efectuarea muncii in folosul comunitatii celor care nu si-au achitat

amenzile;
- aplicd mésurile prevdzute de normele legale in vederea colectérii creantelor fiscale si nefiscale

de la contribuabilii aflafi in executare silitd (poprire, executare silita mobiliara,
imobiliard, sechestru asiguratoriu sau sechestru in conformitate cu Codul de procedurd

fiscala);
- intocmeste procedurile de executare a debitelor in interiorul termenelor de prescriptie prevazut

de legislatie;

- asigura recuperarea creantelor fiscale de la contribuabili prin activitatile de executare silita
prevazute de Codul de procedura fiscala prin folosirea urméatoarelor instrumente de lucru si efectuarea
urmatoarelor activitati de colectare:

* lista de ramasite la 01 ianuarie a anului curent privind creantele lichide, certe si exigibile —
persoane fizice si juridice
* intocmirea dosarelor de executare in cadrul termenului de prescriere a dreptului de a cere
executarea silita
* Intocmirea, verificarea, emiterea si comunicarea titlului executoriu
* constituirea dosarului de executare silita
* intocmirea, emiterea si comunicarea somatiei
« infiintarea popriri asupra bunurilor mobile si imobile
» infiinfarea popririi pe veniturile din conturile bancare si venituri din salarii
* infiinfarea sechestrelor asupra bunurilor mobile
* infintarea sechestrelor asupra bunurilor imobile
* organizarea licitatiilor si valorificarea bunurilor
* identificarea contribuabililor la serviciile publice de evidenta a persoanelor
* identificarea conturilor si veniturilor contribuabililor
» distribuirea sumelor incasate in urma licitatiilor
* inchiderea dosarului de executare
« alte proceduri $i masuri prevazute de legile in vigoare
- face propuneri pentru compenséri de impozite si taxe;
- rezolva in termen sesizdrile contribuabililor in ceea ce priveste urmarirea creantelor fiscale;
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- utilizeazi informatiile sistemului informatic conform atributiilor si a drepturilor acordate de

administratorul de sistem;
- prelucreaza date, efectueaza operafii de calcul avand la baza datele introduse,

interogheaza, sorteaza, filtreaza date;

- colaboreaza si transmite informatii scrise despre contribuabilii i debitele care nu pot fi
recuperate ca urmare a rolurilor incomplete si a debitelor incerte;

- intocmeste procedurile de insolvabilitate si asigura operarea trecerii in eviden{a separata a
contribuabililor declarati insolvabili;

- raspunde de arhivarea documentelor instrumentate;

- raspunde si semneazd pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucririlor executate §i
respecta termenele stabilite;

- primirea si inregistrarea in registrul special a proceselor verbale de contraventie si a altor titluri
executorii de creantd de la organele de constatare din cadrul Primariei comunei Dobrosloveni si de la
alte organe de constatare;

- verificarea si analizarea legalitatii debitelor transmise spre urmdrire, situatia debitorului si
confirmarea primirii debitului in termen legal, conform dispozitiilor legale in vigoare;

- verificarea corectitudinii datelor de identificare ale contravenientilor in vederea debitarii
proceselor verbale in aplicatia de impozite si taxe locale;

- efectuarea operatiunii de debitare a titlurilor executorii in aplicatia de impozite si taxe locale:

- emiterea borderourilor de debite pentru titlurile executorii inregistrate:

- listarea trimestriald a borderourilor de debite privind amenzile contraventionale introduse in
aplicatie, debitarea acestora in aplicatia de impozite si taxe;

- deplasarea in teren pentru intocmirea notelor de constatare;

- intocmirea dosarelor de urmairire pentru debitele restante, care vor cuprinde, cronologic, toate
actele in legaturd cu urmdrirea incasarii amenzilor;

- inceperea executarii silite, in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, legal
stabilite, prin somarea debitorilor;

- emiterea de somatii si titluri executorii pentru creantele provenite din amenzi;

- colaborarea cu Ministerul de Interne, Ministerul Finantelor, Oficiul Registrului Comertului,
.T.M., Ministerul Justitiei si cu alte organe ale administratiei publice, precum si cu institutiile bancare,
in vederea realizarii creantelor bugetare prin executare silitd;

- identificarea terfului poprit, instiitarea acestuia, identificarea conturilor in lei §i valuta ale
debitorilor deschise la unititile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor;

- urmdreste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra conturilor
bancare, stabilind, dupa caz, masuri legale pentru executarea acestora;

- comunica contribuabilului realizarea popririi conturilor, salariilor, pensiilor sau altor venituri;

- comunica tertului poprit realizarea incasarii debitului restant si sistarea popririi;

- instituie masuri asigurdtorii prin popriri §i sechestru pentru bunurile persoanelor ce
inregistreaza datorii la bugetul local;

- intocmeste documentatia de transfer pentru dosarele contribuabililor care si-au schimbat
domiciliul in raza altui organ de executare;

- intocmeste referate si borderouri de scadere pentru titlurile executorii anulate de instantele de
judecati sau cele achitate la alte organe de executare si transmiterea acestora cétre inspectorul cu atributii
de operare a scaderii debitelor;

- intocmirea de note de compensare a debitelor achitate in plus cu debitele restante la bugetul local;

- intocmirea de note de restituire a sumelor achitate in plus la amenzi;

- asigurarea de relatii cu publicul,

- respectd normele P.S.1.;

- executa orice alte sarcini stabilite de primar prin dispozitie

Magazie
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» = intocmeste si completeazi fise de magazie, registre de intrare-iesire, procese verbale de predare-
primire, bonuri de consum, raportari comerciale, statistice sau economice, alte documente specifice;

» = efectueazi modificirile ale acestor documentelor la fiecare miscare a bunurilor din gestiune;
tine evidenta pe analitice a materiilor prime si auxiliarelor, deschizénd pentru fiecare In parte o fi~
de magazie;

» » primeste doar pe bazdi de borderou si semnéturd documentele privind miscérile de valori
materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire a marfii ) prezentate la
contabilitate pentru inregistrare,

» « urmireste ca In borderou, documentele sd fie Inscrise In ordine cronologica, iar pentru
documentele anulate va face pe borderou mentiunea ,, ANULAT™;

» + Intocmeste si completeaza listele de inventar;
2. Primeste si elibereaza bunuri

» e« verifica corectitudinea Intocmirii documentelor si rectifica Inregistrarile eronate.

» Primeste si elibereaza bunuri

» = participa la descércarea bunurilor;

> e realizeazi receptia bunurilor daca acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele Inscrise In
documentele de Insotire;

> e sernneazii documentele de insotire (factura fiscald si/sau aviz de Insotire a rnédrfii) pentru
prirnirea marfii, identificd viciile aparente si Instiinteaza conducerea despre acestea;

» + Intocmeste docurnentele necesare Ia constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative de
once provenientd (ambalare, manipulare, transport) In prezenta persoanei de la care primeste marfa;

» < Inregistreaza intrarile In registrele specifice;

» e rnanipuleaza si aranjeaza bunurile In depozit cu ajutorul muncitorilor calificati, astfel Incét
sd previna sustragerile si degradarile

» + Raspunde de marfurile stocate

3. Efectueaza inventarieri ale bunurilor

» e verifica si monitorizeaza permanent stocurile din magazia institutiei

» o verifica distribuirea bunurilor In cadrul institutiei, evalueaza necesarul pentru reinnoirea
stocului minim si comunica in scris propunerile de aprovizionare;

> « efectueazi inventarieri periodice si participd Ia inventarierea anuald a bunurilor din magazie
alaturi de cornisia de inventariere;

4. Alte atributii:
> e« respectid prevederile Regularnentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,

precurn si celelalte reguli si regularnente existente In institutie;

> « respectd atributiile stabilite In prezenta fisd a postului precum si alte sarcini stabilite de
conducdtorul ierarhic superior;

> e asirnileazi cunostintele necesare Indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

» » respectd confidentialitatea inforrnatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor
de senviciu;

> o raspunde material si disciplinar daca prin nerespectarea sarcinilor de serviciu, aduce direct sau
indirect prejudicii materiale sau de altd natur4, daca prin fapta sa a cauzat pagube materiale institutiei

» Respecta prevederile legale privind poluare mediului inconjurator;
» Previne si combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie este obligat sa inlature
cauza daca este posibil si sa anunte imediat conducerea;
> Acorda ajutor, atét cat este posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;
> Isi desfisoara activitatea in asa fel incét sd nu expund la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionali persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregétirea si instruirea in domeniul
protectiei muncii primita de la angajatorul sau;
» Pastreaza igiena personala si curitenia la locul de munca;
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Respecta programul de lucru;

[i este interzis sa scoata din unitate produsele din gestiune:

Este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente ca urmare a actiuni voluntare;
Respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual;

Respecta normele P.S.1.;
Este membru in Grupul de lucru din cadrul Primariei Dobrosloveni pentru aplicarea POAD .

Executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, in conformitate cu domeniul de
competenta si in limitele respectarii temeiului legal.

VVYVYVYYYY

Compartiment casierie
Se subordoneaza Primarului comunei.

Atributii:

1. Efectueaza operatiuni de incasari in numerar a veniturilor bugetului local provenite din
impozite si taxe, precum si alte venituri ale bugetului local conform legislatiei si a hotararilor adoptate
de consiliul local;

2. Elibereaza chitanta pentru operatiunile de incasari, iar pentru eliberare de numerar va solicita
un document justificativ semnat de persoana care primeste numerarul eliberat (stat/lista de plata, ordin

de plata catre casierie, chitanta, etc).
3. Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic

documentele de casa;

4. Asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile;

5. Asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;

6. Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie:

7. Asigura aplicarea masurilor privind integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in
timpul zilei operative, raspunde de respectarea normelor legale privind miscarea numerarului;

8. Urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

9. indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

10. Urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare, cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

11. Intocmeste borderourile centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se depun

la Trezorerie pentru operare in executia de casa;
12. Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele

incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Caracal;

13. Efectueaza plata: salariilor, indemnizatiilor, ajutorului la incalzirea locuintei, ajutorului de
urgenta acordat persoanelor care se afla in situatii de necesitate, ajutorului de inmormantare acordat
persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social, precum si alte plati conform legislatiei si a
hotararilor adoptate de consiliul local. Intocmeste CEC pentru platile in numerar.

14. Depune la Trezorerie si la institutiile bancare documentele necesare desfasurarii normale a
activitatii institutiei;

15. Asigura pastrarea voucherelor de vacanta in casieria institutiei si distribuirea acestora
personalului contractual si functionarilor publici care beneficiaza de aceste drepturi;

16. Atributii privind controlul intern managerial:
a. asigura dezvoltarea controlului intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;
b. elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii

dezvoltarii SCIM la nivelul structurii din care face parte;
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c. identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor

specifice structurii din care face parte;
d. evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor

specifice;

e. propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre
avizare;

17. Respecta instructiunile si prevederile legale referitoare la securitatea si sanatatea in munca,
Regulamentul de ordine interioara si Regulamentul de organizare si functionare;

18. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse primarul comunei
Dobrosloveni.

19. Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie
sa instraineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutie;

20. Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea superiorului
ierarhic si care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi
din unitate (ziua si orele), in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi
expus - situatie in care primarul si viceprimarul sunt exonerati de orice raspundere:

21. Sa se prezinte la serviciu odihnit si apt de munca;

22. Sa anunte de indata conducerea primariei despre orice defectiune/neregula constatata,

evenimentele deosebite si masurile luate:
28. Sa aduca la cunostinta de indata a conducerii, accidentele de munca suferite de propria

persoana sau de alti angajati;

23. Sa colaboreze cu persoanele cu atributi specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale:;

24. stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine
politicoasa;

25. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul
sau de activitate, pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

26. Sa ia primele masuri in caz de incendiu sau calamitati, prin contactarea serviciului de
pompieri si sefilor ierarhici;

27. Isi insueste si respecta legislatia in vigoare din domeniul administratiei publice locala (cu
privire la codul de conduita, codul muncii, securitatea si sanatatea in munca, etc.)

28. Sa cunoasca si sa respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

29. Isi va desfasura activitatea in asa fel, incat sa nu expuna pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de
munca;

30. Acorda ajutor, atat cat este posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

31. Isi desfisoard activitatea in asa fel incdt sd nu expund la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in
domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau:

32. Pastreazi igiena personala si curatenia la locul de munca;

33. Respecta programul de lucru;

34. Ii este interzis sa scoata din unitate produsele din gestiune;

35. Este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente ca urmare a actiuni voluntare;

36. Respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual;

37. Respecta normele P.S.1.;

38. Efectueaza inmatriculari/radieri din baza de date mijloace de transport persoane fizice si

juridice;

39. Participa la transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal a instiintarilor de plata sau a deciziilor
de impunere contribuabililor persoane fizice si juridice;

40. Participa la urmirirea si intocmirea si depunerii in termenele cerute de lege a declaratiilor
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de impunere de citre contribuabili persoane fizice si juridice:
41. Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil grupate intr-un dosar

fiscal unic;

42. Solutionare cereri, sugestii, reclamatii si sesizari contribuabili persoane fizice si juridice;

43. Analizeaza si intocmeste documentatia necesara si prezintd propuneri privind reesalonarea,
amanarea, reducerea sau scutirea la plata unor obligatii sau anexe la obligatii ale persoanelor fizice si
juridice, cétre bugetul local si conduce evidenta facilitafilor acordate;

45. analizeazi si propune, conform legii, restituiri sume persoane fizice si juridice, compensarea

altor debite, intre impozitele si taxele locale;

46. dispune prin borderou de debite-scideri inregistrarea ori scaderea din baza de date persoane
fizice, persoane juridice, concesionari a unor sume cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, in baza
documentelor justificative si a vizelor si aprobarilor legale ce se impun;

47. verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind dupé caz diferente
fata de impunerea initiala, efectudnd impunerea pe baza datelor constatate;

48. Membru supleant in comisia de evaluare a ofertelor pentru investitia ,, Extindere retea de
apa si canalizare in comuna Dobrosloveni ,, si ,, Construire centru de zi de asistenta si recuperare

pentru persoane varstnice ,, .
49. Executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic.

Compartiment resurse umane ,urbanism,comunicare,gestionarea relatiilor cu
publicul,registratura,

Se subordoneaza direct primarului comunei

Atributii

- elaboreaza strategia de dezvoltare a resurselor umane ale institutiei, ca element in sistemul
realational/social/profesional, asigurarea fortei de munca, determinarea si satisfacerea nevoilor angajatilor in
procesul muncii si stabilirea regulilor procedurilor care guverneaza relatia dintre angajati si institutia in sine,
prin intocmirea de documente specifice,

- efectueaza activitati de organizare, coordonare, salarizare, resurse umane, gestionarea drepturilor
individuale ale personalului, inclusiv salariile si indemnizatiile, inregistrarea contractelor de munca,
modificarea lor in registrul de evidenta al salariatilor si transmiterea acestuia catre Inspectia teritoriala de
munca;

- completarea si transmiterea, in conditiile legii a formularului L153;

- raspunde de tinerea la zi a condicii de prezenta, respectiv de ridicarea acesteia la inceperea
programului, precum si punerea acesteia la dispozitia salariatilor la incetarea programului, in conformitate

cu programul de lucru aprobat,
- intocmirea fiselor de prezenta a salariatilor in conformitate cu datele reiesite din condica de

prezenta,
- administrarea contractelor si procedurilor de angajare legate de numirea in functie, perioadele de

proba, reinnoirea contractelor si modificarea/incetarca raporturilor de munca,
- gestioneaza procedurile legate de conditiile de munca ale personalului, de gestionare a timpului, de
concedii si absente, sprijinul acordat personalului in procesul de integrare, de indrumare si informare cu

privire la aspectele relevante,
- asigura si raspunde de buna desfisurare a activita(ii de relafii cu publicul la nivelul Primariei

Comunei Dobrosloveni/Consiliului Local al Comunei Dobrosloveni, prin stabilirea unei relaii directe cu
cetafenii;
- inregistreaza, solutioneaza, centralizeazi si raporteaza sesizarile, petitiile, scrisorile si memoriile
repartizate, in termenul prevazut de lege:
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- prin Registratura preia, inregistreaza si verifica petitiile primite de la cetateni sau organizatii legal
constituite, inclusiv sesiziri, reclamatii, propuneri, conform legislatiei in vigoare si le aduce la cunostinta
primarului;

- gestioneaza Registrul de petitii al Primariei Comunei Dobrosloveni;

- solutioneazd petitiille primite, avand obligatia administrarii adresei de petitii electronice,
comunicand raspunsurile fie prin posta electronica. fie prin afisare pe site-ul institutiei;

- asigura respectarea programului de lucru cu publicul, stabilit conform prevederilor legale in vigoare
si dispozitiilor primarului comunei Dobrosloveni;

- afigeaza in spatiile de lucru cu publicul, informatii utile, de larg interes pentru cetateni;

- acordd consultantd persoanelor care solicitd sprijin in solutionarea unor probleme specifice
domeniului propriu de activitate;

- pune la dispozitia celor interesati, gratuit, cererile tip, alte formulare tipizate, necesare solicitirii
diferitelor tipuri de prestatii;

- asigura respectarea programului de lucru cu publicul, conform HG nr.1723/2004 cu modificérile si
completarile ulterioare;

- asigurd transmiterea, spre solutionare, a lucrarilor inregistrate, catre compartimentele specializate;

- inainteaza petiiile pe bazi de borderou cu semniturd de primire cdtre conducerea institutiei si
compartimentelor de specialitate;

- redacteaza raspunsuri sau adrese solicitate de conducerea instituiei;

- claseazi petitiile anonime si pe cele transmise in mod repetat cu acelasi continut, dacd petentul a
primit cel putin un raspuns;

- redirectioneaza petitiile al cdror continut nu intra in atributiile Primariei Comunei
Dobrosloveni/Consiliului Local al Comunei Dobrosloveni catre institugiile sau autoritatile publice
competente, concomitent cu informarea petentului in scris;

- elaboreaza materiale informative privind legislatia in vigoare, in vederea actualizarii noutafilor
legislative prezentate la punctele de informare din cadrul Primariei Comunei Dobrosloveni/Consiliului Local
al Comunei Dobrosloveni, cu acces facil pentru beneficiarii institutiei;

- colaboreazi cu celelalte compartimente functionale pentru intretinerea sistemului informational, in
vederea informirii cu promptitudine a beneficiarilor in legatura stadiile de solutionare a diferitelor solicitari;

- asiguri eficientizarea activitatii de relatii cu publicul prin acordarea de informatii prompte legate
de solicitarile acestora si prin reducerea timpului de lucru cu cetateanul,

- responsabila cu activitatea de registratura, relatii cu publicul, liberul acces la informatiile de interes
public precum si administrarea corespondentei primita in format letric si prin intermediul postei electronice,

la nivelul Primariei Comunei Dobrosloveni.

ATRIBUTII :
- asigurd primirea si inregistrarea solicitarilor (cererilor) privind informatiile de interes public

conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare;
- asigurd evaluarea primarad a solicitarilor si stabilirea naturii informatiei solicitate (informatie

comunicati din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces);

- redacteaza raspunsuri catre solicitanti, impreuna cu informatia de interes public sau cu motivatia
intarzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii;

- identifica si actualizeazd informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;

- asigurd transmiterea solicitarilor la compartimentele competente din cadrul Primariei Comunei
Dobrosloveni/Consiliului Local al Comunei Dobrosloveni, in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre

cele care se comunica din oficiu;
- asigurd informarea solicitantului, in termenele prevazute de normele in vigoare, in cazul in care

informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber;
- asigurd disponibilitatea in format scris (la avizier, sub forma de brosuri) sau format electronic a

informatiilor comunicate din oficiu, potrivit normelor in vigoare; - actualizeaza permanent site-ul institutiei

cu noutatile legislative si alte informatii de interes general:
- intocmete/actualizeaza annual Lista informatiilor de interes public care sunt comunicate din oficiu;
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- elaboreaza si gestioneaza raportul anual privind aplicarea Legii nr 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public;

- elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare al activitatii de informare si relatii publice in
cadrul Primariei Comunei Dobrosloveni/Consiliului Local al Comunei Dobrosloveni;

- elaboreaza propuneri pentru imbunatatirea circuitului documentelor in interiorul Primariei Comunei
Dobrosloveni/Consiliului Local al Comunei Dobrosloveni;

- elaboreaza propuneri de perfectionare profesionald a personalului in vederea includerii acestora in
Planul anual de formare profesionala;

- respectd ROF, ROI si masurile de protectie a muncii i P.S.1.;

-responsabil cu urbanism si amenajarea teritoriului

-membru in comisia de inventariere anuala a bunurilor care alcatuiesc patrimoniul comunei

-membru in comisia de receptie a bunurilor materiale si serviciilor care se achizitioneaza de

catre Comuna Dobrosloveni
- membru in Comisia Locala de stabiliere a dreptilui de proprietate privata asupra terenurilor

agricole si forestiere

-responsabil cu ducerea la indeplinire a prevederilor Legii 17 /2014 — masuri de reglementare a
vanzarii cumpararii terenurilor agricole extravilane.

- activitati de registratura

- activitati REVISAL

-activitati de stabilire si tinere la zi a orelor pe care trabuie sa le efectueze beneficiarii VMI

- indeplineste alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de primarul
comunei Dobrosloveni prin dispozitie .
Responsabilititi privind protectia datelor cu caracter personal:

- de a pastra secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

- s pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

- s nu divulge si s nu permita accesul nimanui la datele cu caracter personal la care are acces, cu
exceptia situatiilor in care comunicarea acestor date se regiseste in atributiile de serviciu;

- si nu transmita date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale institutiei prin copiere
pe dispozitive externe, e-mail, suport de hértie, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste
in atributiile de serviciu;

- sa participe si sa acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea activitati
specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.

- operarea de date privind contractele de munca in REVISAL si transmiterea acestora catre ITM

Compartiment cultura
Se subordoneaza direct primarului comunei

Atributii :
a) Dezvoltarea si gestionarea colectiilor:

- semnalarea titlurilor solicitate de cititori. inexistente in colectiile bibliotecii, in
vederea completarii fondului cu publicatiile respective;

- receptionarea publicatiilor periodice pe baza comenzilor si a actelor insotitoare:

- evidenta in RI si pe fisele de evidenta a periodicelor;

- inregistrarea intrarilor in registrul de unicate

- opereaza in R.Lsi pe fise de catalog publicatiile periodice eliminate din
biblioteca prin casare, donatie, transfer si pierderi.

b) Prelucrarea traditionala si informatizata a documentelor:
- prelucrare curenta a documentelor periodice intrate in colectiile bibliotecii prin
cumparare;
- intocmeste si intercaleaza fisele noi;
- intocmeste fisa cartilor straine noi intrate pentru catalogul colectiv;
- prelucrarea documentelor existente in colectiile bibliotecii:
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¢) Comunicarea documentelor si transferul informatiei catre utilizatori :

1. insala de lectura;
2. imprumut la domiciliu.
- evidenta utilizatorilor si a imprumutului la biblioteca de periodice:
- verificarea si actualizarea situatiei cititorilor;
- primirea comenzii si verificarea situatiei momentane a documentului in
biblioteca;
- cautarea documentului;
- preluarea, verificarea si inregistrarea imprumuturilor de carte;
- operarea restituirilor si prelungirilor;
- intocmirea avizarilor si expedierea lor catre beneficiarii care au depasit
termenele de imprumut;
- supravegherea;
- intercalarea in biblioteca a documentelor restituite;

d) Informatii si cercetari bibliografice:

- furnizarea de informatii orientative;

- oferirea indrumari privind utilizarea cataloagelor si a celorlalte instrumente de
reflectare a colectiilor;

- elaboreaza bibliografii pe diferite teme, subiecte, domenii.

e) Organizarea depozitelor si conservarea documentelor:

- propuneri de casare;

- intocmirea listelor pentru casari in depozite;

- operarea iesirile: pierderi,transfer, casari din RI;

- verificarea generala si partiala a fondurilor;

- constatarea si analizarea colectiilor in vederea eliminarii lor;
- organizarea accesului la colectii, documente si informatii;

- reconditionarea documentelor deteriorate.

f) Alte sarcini delegate:

- elaborarea si implementarea strategiei de dezvoltare a turismului in judetul Olt in
colaborare cu Primaria comunei Dobrosloveni;

- intocmirea unei baze de date cu agentii economici din judetul Olt implicati in
turism si cu punctele de atractie turistica din judet si din tara;

- organizarea si participarea la targuri expozitii nationale si internationale de turism;

-organizarea de evenimente cultural artistice , cu participarea elevilor si ansamblurilor
folclorice din comuna ,

- furnizarea de informatii administratorului paginii de internet a Centrului de
Informare Turistica Dobrosloveni pentru imbunatatirea actualizarea permanenta a
acesteia;

-gestionarea corespondentei Centrului de Informare Turistica Dobrosloveni
atragerea de programe si finantari in vederea creterii calitatii turismului

- initierea si desfaurarea de proiecte in domeniul turismului;

- elaborarea de studii si analize pe domeniile de interes turistic;

- promovarea schimbului de date, informatii, publicatii, specialisti,

- cooperarea cu asociatii organisme similare de profit din tara si strainatate;

- crearea unor parteneriate cu asociatii din tara si strainatate, care promoveaza turismul
local;

-creearea  de parteneriate  educative cu institutiile publice din comuna
Dobrosloveni

- organizarea si desfasrarea de activitati de promovare a turismului local;

- initierea si desfasurarea unor programe atractive si utile in domeniul turismului;

- organizarea de mese rotunde, seminarii conferinte;

- colaborarea cu agentii de turism nationale, regionalei afiliate si alte organizatii pentru
promovarea judetului Olt, ca oblectiv turistic;
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- conceperea, imprimarea si distribuirea unor materiale promotionale, brosuri,
pliante, ghiduri turistice;

- sa cunoasca obiectivele generale si principiile de baza ale activitatii bibliotecii in
care lucreaza. serviciile pe care le ofera, instrumentele de informare existente,
structura, continutul si modul lor de utilizare;

sa cunoasca colectiile bibliotecii (profil, dimensiuni, structura, dinamica) si
categoriile de utilizatori ai acestora;

- sa respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor, normele de protectie a
muncii, sa contribuie la evitarea accidentelor la locul de munca;

- respecta ROF si ROI;
- alte sarcini trasate de primarul comunei Dobrosloveni.

Compartiment gospodarire comunala
Se subordoneaza direct viceprimarului comunei

Atributii :
- verifica si repard instalatiile sanitare, robinetii de la grupurile sanitare, toaletele din toate corpurile de
cladire;
- executa lucrari de reparatii si intretinere a tuturor constructiilor din dotarea Primariei Comunei
Dobrosloveni ,
- verifica periodic scurgerile pluviale,
- intocmeste referate de necesitate pentru materialele de reparafii;
- executa lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi din parcuri si din alte locuri publice
- executa lucrari de taiere a arborilor situati pe domeniul public dupa obtinerea avizelor si marcarea lor;
- executa lucrari de cosiri manuale si mecanice; adunarea resturilor vegetale si incarcarea acestora in
mijloacele de transport; fertilizari cu ingrasaminte chimice si organice; suprainsamantari; lucrari de
irigare si udare manuala; plantat arbori si arbusti ornamentali din specii valoroase respectand cerintele
fitotehnice si silvotehnice respectand sucesiunea operatiilor: sapat gropi, mocirlit, taieri de formare a
radacinilor si tulpinilor;
- urmareste exploatarea judicioasa a utilajelor si sculelor folosite pentru intretinerea spatiilor verzi;
- executa lucrari de sapat peluze in vederea infiintari de culturi florice;
- executa lucrari de irigare si udari normale ale florilor si spatiilor verzi;
- executa lucrari de fertilizare si igienizare;
- executa lucrari de formare a gardurilor vii situate pe suprafete administrative;
- inainte de inceperea lucrului face verificarile impuse de normele in vigoare, executa reglaje si reparatii
care nu necesita echipamentele speciale si sunt permise conform activitatii;
- utilizeaza echipamentele de protectie din dotarea personala si cele tehnice de protectie ale
echipamentelor utilizate in munca corespunzator conditiilor de lucru, a activitatii desfasurate si a
riscurilor la care sunt expusi in timpul activitatii desfasurate;
- raspunde material de pastrarea bunurilor si materialelor incredintate si ia masuri impotriva sustragerilor
si deteriorarilor;
- efectueaza numai lucrari pentru care este calificat si istruit conform sarcinilor de munca si a
dispozitiilor sefului de serviciu (cu exceptia celor care ar putea sa produca accidentare proprie, a altor
persoane sau sa provoace accidente sau evenimente tehnice), desfasurandu-si activitatea numai daca sunt
luate masuri tehnice si organizatorice pentru eliminarea pericolelor de accidentare sau imbolnavire
profesionala si daca este echipat corespunzator cu echipamentele de protectie din dotarea personala,
conform riscurilor existente si a normativului de acordare;
- se deplaseaza in interes de serviciu cu autovehiculele serviciului sau cu alte mijloace de transport puse
la dispozitie de conducerea compartimentului;

- mentinere curatenie la locul de munca;
- respecta ordinea si disciplina la locul de munca, respecta programul de lucru si a reglementarilor si a
deciziilor interne, se prezinta la lucru odihnit, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a unor
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medicamente care i-ar diminua capacitatea de munca, atentia sau reflexele in timpul desfasurarii
activitatii.

- anunta imediat conducerea serviciului de orice neregula constatata sau de orice eveniment (accident,
avarie, incident) aparut in cursul desfasurarii activitatii;

- nu se urca in cupa utilajelor, in remorca neamenajata special si neautorizata pentru transportul
persoanelor in vederea deplasarii de la o locatie la alta. Transportul se va face in cabina, in limita
locurilor autorizate. Pe platformele special destinate lucrarilor de pe masina de gunoi se vor deplasa
numai pentru distante mici, cand viteza autovehiculului este redusa (sub 10 km/h) si cand acesta nu se
deplaseaza pe drumuri cu gropi, denivelari si desfundate. Pe timp cu intemperii (vant, ploaie, inghet,
zapada, polei) cand sunt conditii de alunecare de pe platforma sau a alunecarii mainilor de pe tija
verticala de sprijin, este interzis accesul pe aceste platforme de transport al personalului;

- nu va stationa sau circula in raza de actiune a mijloacelor de ridicat, de transport sau de in zone

periculoase sau cu pericol temporar;
- nu se va deplasa la alte locuri de munca daca nu are atributii de serviciu sau daca nu a primit sarcini

clare de la seful direct sau cei ierarhici superiori;

- raspunde de indeplinirea la un nivel calitativ si in termen a atributiilor de serviciu;

- manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu, sa fie loial si
disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele

cu care vine in contact;
- utilizeaza, potrivit instructiunilor de utilizare substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinilie si

sculele;

- vaavea grija deosebita la manuirea si utilizarea materialelor si a echipamentelor pe care le are in primire
pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor:

- raspunde de inscrisurile si semnaturile date pe documentele serviciului;

- raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse serviciului, din vina si in legatura cu munca
acestuia.

- efectuaza si alte sarcini nementionate mai sus care au legatura directa cu calificare si/sau activitatea sa
curenta (ex: lucrari de dezapezire, curatenie, salubrizare, manipulare materiale de constructie, lucrari
necalificate in constructii, demolari si curatenie ca urmari ale calamitatilor naturale, etc.);

- cunoaste si aplica respectd normele de securitatea muncii, instructiunile PSI si Normele de protectia
muncii, poarta raspunderea pentru eventualele consecinte ale respectirii acestora;

- prezentele raspunderi se completeaza cu cele prevazute si in Regulamentul Intern.

- ii este interzis sa scoata din unitate produsele din gestiune;

- este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente ca urmare a actiuni voluntare;

- respecta prevederile ROI al personalului contractual;

-. participa la diverse activitati pentru buna functionare a sistemelor de apa si canalizare de pe raza
comunei Dobrosloveni

- executa diverse lucrari de tamplarie ,

- executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, in conformitate cu domeniul de competenta

si in limitele respectarii temeiului legal.

Compartimnet Centru Local pentru informare si promovare turistica
Se subordoneaza direct primarului comunei Donrosloveni
Atributii :
- rispunde de inregistrarile efectuate in registrul (rele) din Compartimentul din care face parte,
- asigura un program de functionare a CIT,
- asigura utilizarea corecta si mentenanta achipamentelor din CIT,
- organizeazd, coordoneaza, verifica si controleaza activitatea CIT,
- participa la sedintele organizate de asociatiile turistice, centrele de informare turistice, alte
institutii de gen,
- participd la targuri turistice, participa directd la organizarea diferitelor actiuni promotionale,
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- analizeaza fondurile de investitie a centrului, face propuneri pentru achizitii,

- alimenteaza si intretine baza de date,

- urmdreste realizarile conform strategiei stabilite de centru,

- alege modalititile optime pentru publicitatea centrului si solicitd alocarea bugetului necesar

acesteia,
- reprezinti centrul in relatiile profesionale,
- cautdi permanent noi parteneri de afaceri pentru dezvoltarea centrului,
- urmireste posibilele resurse financiare nerambursabile si face toate demersurile pentru

accesarea acestora,

- propune actiuni care si faciliteze obtinerea de profit,

- isi asuma responsabiliti pentru realizarea contractelor cu agentiile de turism interne/externe,
daca este cazul incheie contracte si finalizeaza actiunile,

- promoveazi si dezvolti relatiile cu potentialii clienti persoane fizice si/sau juridice,

- folosirea internetului in timpul serviciului este permisid doar in scopuri strins legate de
obiectul muncii, de promovare turistica si alte activitati culturale ce duc la promovarea turistica,

- raspunde pentru realizarea programelor turistice si intermediere si intretinerea arhivei
electronice legata de pastrarea valorilor culturale din localitate,

- evidentierea si administrarea spatiilor turistice (Situl arheologic Romvla Malva, CIT, camine
culturale, Cabana Resca) de pe teritoriul administrativ al comunei,

- informeazi permanent cu privire la proiectele derulate de ministerul de resort,

- asigurd materiale de promovare a zonelor turistice din Romania pe care sa le poatd oferi in
special turistilor strdini care ne viziteaza si care ar dori sa efectueze un tur al localitatii si al tarii,

- comunicarea intre birourile Infoturism din tard, prin organizarea de intalniri de lucru

- crearca unei retele informationale, unde sa poata fi gasite rapid informatii despre obiectivele
turistice din fiecare judet, programe culturale, posibilitati si preturi de transport, cazare, alimentatie,
respectiv o bazi de date cu obiectivele turistice din tara clasificate pe categorii,

- este responsabil de arhivarea documentelor emise,

- respecta normele PSI si de protectia muncii,

- isi indeplineasca atributiile cu demnitate,

- informeaza grupul de turisti cu masurile de securitate si siguranta personala si a obiectelor de
valoare,

- pune la dispozitia turistilor informatii despre telefoane utile, asistenta turisticd, ambasade,
politie, asistentd medicala,

- intretine dialog decent cu turistii si sa conducad derularea actiunilor turistice, a vizitelor
documentare si a manifestarilor conform planului incredintat,

- face propuneri de imbunititirea programului turistic in functie de sugestii,

- rezolvia eventualele reclamatiile, contestatii etc

- colaboreazi cu functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau alte
directii deconcentrate, ONG-uri etc, pentru ducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu,

- indeplineste, potrivit legii si necesitatilor institutiei, de alte atributii incredintate de superiorii
ierarhici.

-persoana responsabila pentru relatia cu societatea civila , purtator de cuvant la Primariei

Dobrosloveni .
-reprezentantul primarului in Consiliul de administratie al Scolii Gimnaziale Dobrosloveni .

Compartiment implementare proiecte
Se subordoneaza direct Primarului Comunei Dobrosloveni
Atributii :
e Identificarea nevoilor comunititii si raportarea lor la domenii de interes pentru finantatori:
1. Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intrd sub incidenta asistentei

acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finantare nerambursabila, sinteza si
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sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea

acestora cu strategia de dezvoltare a comunei.

Elaborarea cererilor de finantare.
Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele UE sau a altor

surse interne/externe de finantare nerambursabilad, precum si monitorizarea acestor surse de finantare

nerambursabila;
Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de dezvoltare

si dezvoltarii durabile;

Promovarea ciitre factorii interesati din comuna a ofertelor de programe din partea UE, inclusiv in
colaborare cu structuri responsabile de administrare a acestor programe, precum si a ofertelor de
programe din partea oraselor infrétite cu comuna.

Atragerea de finantare nerambursabila - managementul proiectelor:

Atragerea de finantiri nerambursabile si managementul proiectelor accesate in calitate de aplicant
principal;

Acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul institutiilor
de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al primarului in
accesarea si implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE;

Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordanta cu
prioritdtile de dezvoltare locald identificate;

Strategii de dezvoltare locala:

Coordonarea elabordrii proiectelor, politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarii si implementérii politicilor publice;

Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate, a unor prognoze orientative si programe de dezvoltare
economico-sociald locala si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local;

Intocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de rapoarte
privind starea economica si sociald a comunei si prezentarea acestora la termenele prevazute de lege
sau stabilite de primar, Consiliului local;

Propunerea catre primar, Consiliul local de referate de specialitate, vizind actualizarea strategiei de
dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice;
Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreund cu factori
interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele
de hotérari, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

Urmireste postimplementare contractele cu finantare nerambursabila;

Intocmeste si transmite toate documentele si rapoartele solicitate de finantator dupa perioada post-
implementare a contractelor de finantare;

Participa la vizitele ex-post la fata locului si solutioneaza masurile ce trebuie intreprinse in vederea
indeplinirii eventualelor recomandari efecuate de catre reprezentantii institutiilor finantatoare;
Realizeazi o evidentd tehnic-operativa a proiectelor derulate in comund, cu sprijin financiar provenit
din fonduri europene sau alte fonduri;

Realizeazi o evidenta cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene sau alte fonduri;

Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor tuturor
materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe.

Compartiment asistenta medicala comunitara
Se subordoneaza direct secretarului general
Atributii :
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. realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al determinantilor

starii de sinitate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele:

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

© semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social
care necesita acces la servicii de sinitate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza accesul
persoanelor care traiesc in sardcie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

. participd in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sanatate,
precum si la implementarea programelor i actiunilor de sandtate publicd judetene sau locale pe
teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;

. furnizeazi servicii de sanitate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanatitii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

. furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara i tertiara membrilor comunitéii,
in special persoanelor care traiesc in sdricie sau excluziune sociald, in limita competentelor
profesionale;

. informeaza, educi si constientizeazi membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui
stil de viata sanitos si implementeaza sesiuni de educatie pentru séndtate de grup, pentru promovarea
unui stil de viata sanatos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din
cadrul directiilor de sinatate publicd judetene, iar pentru aspectele ce tin de sdndtatea mintala,
impreuni cu personalul din cadrul centrelor de sdnitate mintala;

. administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului
de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,

respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor

prescrise de medic;

. anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, atunci cand identifica in
teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicald de urgenta;
. identifica persoanele, cu precddere copii diagnosticafi cu boli pentru care se {ine o evidenta

speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., §i le indruma sau le insotesc, dupa caz, la
medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

B supravegheazi in mod activ bolnavii din evidentele speciale — TBC, prematuri, anemici, boli rare
etc. — si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale:

. realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii;

. supravegheazi tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului

strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;
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pentru pacientii cu tulburiri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sanitate mintala din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala,
le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de
sdnitate mintald disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile
de urgenta (ambulanti, politie) si centrul de sanatate mintala in situatia in care identifica beneficiari
aflati in situatii de urgenta psihiatricd; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale
instantelor de judecati, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare si notifica centrele de sanatate mintald gi organele de politie
locale si judetene in legdtura cu pacientii noncomplianti;

identifica si notificd autorititilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz,
alte situatii care necesita interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;

participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asisteniei medicale scolare

efectueaza triajul epidemiologic in unitdtile scolare la solicitarea directiilor de sinatate publica
judetene, in limita competentelor profesionale;

identifica, evalueaza si monitorizeazi riscurile de sandtate publica din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a serviciilor de
sdnatate;

intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

elaboreaza raportirile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

desfisoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalfi
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asisten{a sociala, consilierul scolar si/sau
mediatorul scolar, pentru gestionarea integratda a problemelor medicosocioeducationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este
cazul:

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

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

realizeazi alte activitati, servicii si actiuni de sandtate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
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competentelor profesionale.
Membru in comisia de efectuare a anchetelor sociale
Executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic.

Asistenti personali :
Se subordoneaza direct secretarului general

Atributii :

- asigura alimentatia corespunzitoare a deficientului;

- serveste masa respectand orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico — sanitare necesare;

- alimenteaza direct sau sprijind direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor, urmérind educarea
si formarea drepturilor de autonomie;

- asigura igiena corporala a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbriacdminte, lenjeria de pat
si a cazarmamentului, dupa caz bolnavul la grupul sanitar( baie );

- organizeazi si raspunde de intrefinerea curdteniei si a masurilor igienico — sanitare in spatiul de
cazare;

- participd activ la umanizarea conditiilor de via(i a persoanei ingrijite, implicandu-se permanent in
viata cotidiana;

- asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala sau acutizate
si masurile ce se impun (transport spital, solicitare control medical de specialitate la domiciliu);

- respecta si sprijina realizarea planului individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

- stimuleazi personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu acesta;

- participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de institutiile specializate;

- sa comunice Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei copilului Olt, in termen de 48 de
ore de la luarea la cunostinti, orice modificare survenitd in starea fizica, psihica sau sociald a
persoanei cu handicap grav si alte situafii de naturd sa modifice acordarea drepturilor prevazute
de lege;

- executd si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, trasate de primar sau persoanele

imputernicite de acesta.

Compartiment transport public elevi
Se subordoneaza direct viceprimarului comunei

Atributii :

=

A%

A 74

S cunoasca si si exploateze la parametrii normali utilajul din dotare;

Si execute lucrari de intretinere si reparatii a echipamentelor, pieselor si subansamblelor sl
mijloacelor de transport conform normativelor, precum si orice alte lucréri stabilite prin planul de
activitate al formatiei pe care o deserveste;

Exploateazi la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respectd incadrarea in
consumurile specifice de carburanti i lubrefianti;

Asiguri refacerea sau imbunétatirea capacitaii de functionare la parametrii corespunzitori a tuturor
echipamentelor si subansamblelor utilajelor si mijloacelor de transport care sunt in atelierul mecanic
pentru revizie sau reparafie;

Participa alaturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inlaturarea incidentelor si avariilor
precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase:

Asigurd mentinerea capacitétii de functionare la parametrii corespunzatori a mijlocului de transport
sau utilajului pe care il are in primire;

Si evite lasarea fard supraveghere in timpul programului de lucru a masinilor §i instalatiilor in
functiune;

Si execute intretinerea zilnicd a utilajului, exploatarea sa se faca in conditii corespunzatoare pentru
reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de functionare;

Si foloseasca utilajul la capacitate maxima, sa reduca consumul de carburanti §i si se preocupe de

reducerea timpilor de imobilizare in reparafii;
Nu paraseste locul de munca decdt in cazuri deosebite §i numai cu aprobarea sefilor ierarhici;
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Si comunice imediat sefului ierarhic si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea si sanatatea lucrétorilor percum
si orice deficientd a sistemelor de protectie;

Nu va exploata utilajul, in stare de oboseala sau sub infuenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor
care reduc capacitatea de conducere;

Executd lucriri in conditii de calitate;
Sa exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitate cu normele de S.S.M. si de circulatie

pe drumurile publice precum si a celor privind folosirea echipamentului de protectie si de lucru si

de S.U.;
Inlocuieste un salariat cu activitate similara din cadrul formatiei pe perioada cand acesta este in

C.0., CM.,ete;
Isi insuseste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate necesare exercitarii atributiilor

postului;

Are constiinta dezvoltarii profesionale permanente. Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a
autovehiculului;

Transporta materialele cu grija astfel incat sa nu le deterioreze;

Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;

Instiinteaza imediat seful serviciului de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il
conduce:

Se ocupa de revizia tehnica periodica;

Refuza plecarea in cursa, cand masina nu corespunde din punct de vedere tehnic;

Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;
Prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare (odihnit si fara sa fie sub influenta bauturilor
alcoolice);

Pentru stabilirea duratei de lucru soferul este obligat:

- la plecarea si venirea din cursa sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare repectiv intrare
- sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale

Asigura buna functionare si intretinere a autovehicului respectand toate indicatiile si instructiunile

tehnice;
Participa efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectueaza in atelier la

autovehiculul pe care il are in primire;

Intretine si foloseste in scopuri utile inventarul de scule si materiale pe care il are in primire;
Plecarea in cursa se va face in urma dispozitiei primite si fara abateri de la traseu;

Respecta prevederile legale privind poluare mediului inconjurator;

Previne si combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie este obligat sa inlature
cauza daca este posibil si sa anunte imediat conducerea:

Isi va desfasura activitatea in asa fel, incat sa nu expuna pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
Acorda ajutor, atat cat este posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

Isi desfisoara activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul
protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

Pastreaza igiena personald si curdtenia la locul de munca;

Respecta programul de lucru;

li este interzis sa scoata din unitate produsele din gestiune;

Este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente ca urmare a actiuni voluntare:
Respecta prevederile ROI al personalului contractual;

Respecta normele P.S 1.
Executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic.
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CAPITOLUL VI _ UAT COMUNA DOBROSLOVENI, OPERATOR DE DATE CU
CARACTER PERSONAL

Art. 29. — UAT Comuna Dobrosloveni este operator de date cu caracter personal, exercitdnd atributiile
previzute de Regulamentul (UE) 679/2016.
Art. 30. — In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel:
Prin operator se intelege persoana fizicd sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care,
singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi previzute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern.
in cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitatile fiecaruia in ceea
ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea ce
priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fiecdruia de furnizare a informatiilor
prevazute la articolele 13 i 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si in masura in
care responsabilititile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern care se aplica
acestora. Acordul poate si desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.
Persoana imputernicitd de operator este persoana fizica sau juridicd, autoritatea publica, agentia sau alt
organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.
Art. 31. — Atributiile UAT Comuna Dobrosloveni, in calitate de operator de date cu caracter personal
sunt urmatoarele:
1. desemneaza un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru indeplinirea
sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;
2. cartografiazi prelucrarile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupa cum urmeaza:
2.1. identifica cu precizie prelucrarile de date cu caracter personal efectuate:

= diferitele prelucrari de date cu caracter personal;

= categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

= scopurile urmdrite prin operatiunile de prelucrare a datelor;

= persoanele care prelucreaza aceste date;

= fluxurile de date, indicand originea si destinatia datelor.
2.2. pastreaza evidenta prelucrarilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format electronic,
aceasta cuprinzand informatiile prevazute la art. 30 alin. (1) din Regulament;
3. identifica actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament,

avand in vedere:

a) sa colecteze si sd prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;

b) sa identifice temeiul legal in baza caruia se efectueaza prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament
(ex. consim{iamantul persoanelor vizate, contract, obligatie legala);

¢) sa revizuiascd/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incat sa respecte cerintele
impuse la art. 12 — 14 din Regulament;

d) sa verifice existenfa clauzelor contractuale si si asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate;
e) si verifice masurile de securitate implementate;

4. prioritizeaza actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter

personal;
5. aplica masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului la

informare al persoanelor vizate, obfinerea consimtamantului persoanelor vizate (dupd caz), obtinerea
autorizarii pentru transferurile de date In state terfe (daci este cazul);

Page 36 of 39



COMUNA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE | Editia: 1
DOBROSLOVENI AL APARATULUI DE SPECIALITATE Revizia: 0
JUDETUL OLT AL PRIMARULUI COMUNEI DOBROSLOVENI Pag, 37 din 39
Cod: ROF-01

6. efectueaza o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in cazul
in care au fost identificate prelucrari de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta riscuri
ridicate pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;

7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luand in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii si utilizarea noilor
tehnologii:

8. asigurd elaborarea procedurilor interne care sa garanteze respectarea protectiei datelor in orice
moment;

9. coopereaza, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notifica autorititii de supraveghere incalcarca securitatii datelor cu caracter personal, fara intarzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostin{d de aceasta, cu exceptia
cazului in care este putin probabil sd genereze un risc pentru drepturile si libertafile persoanelor fizice;
11. informeaza persoana vizatd, fara intarzieri nejustificate, cu privire la incélcarea securititii datelor cu
caracter personal:

12. consulti autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului asupra
protectiei datelor prevazutd la articolul 35 indic# faptul cé prelucrarea ar genera un risc ridicat in absenta
unor misuri luate de operator pentru atenuarea riscului;

13. furnizeazi autoritatii de supraveghere, atunci cand o consultd, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucrarii preconizate, masurile si garantiile prevdzute pentru protectia drepturilor si
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si orice

alte informatii solicitate;
14. pune la dispozifia autoritatii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea

datelor cu caracter personal;

15. faciliteaza exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ,.dreptul de a fi uitat”, dreptul la restrictionarea
prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii
bazate exclusiv pe prelucrarea automata);

16. furnizeaza persoanei vizate informafii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fara intarzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o luna de la primirea cereril,
perioada ce poate fi prelungita la doud luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

17. informeaza persoana vizatd, fara intarziere si in termen de cel mult o luna de la primirea cererii, cu
privire la motivele pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei autoritati
de supraveghere si de a introduce 0 cale de atac judiciara;

18. asigurd instruirea personalului cu privire la obligatiile ce ii revin in raport cu protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

CAPITOLUL VII — RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 32. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazd pe baza calitatilor
profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul protectiei
datelor, precum si pe baza capacititii de a-si indeplini sarcinile.

Art. 33. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joaca un rol-cheie in promovarea unei
culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajutd la implementarea elementelor esentiale ale
Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile persoanelor

vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod implicit, inregistrarea
activititilor de prelucrare, securitatea prelucrarii, precum si notificarea si comunicarea incalcarilor de

securitate.
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Art. 34. — Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele prevazute in fisa
postului:
a) sa informeze i sa consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicita de institutie, precum $i
angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;
b) sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare la
protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de
institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:
= i colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;
»  sianalizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;
= sa informeze, si consilieze si sa emita recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de
institutie;
¢) sa organizeze audituri, activitati de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile
de prelucrare:
d) si furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor i
54 monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;
e) si acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legturd cu urmatoarele aspecte:
= daci si efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
= ce metodologie si fie folosita la efectuarea evaluarii impactului asupra protectiei datelor;
= daci s efectueze intern sau si externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
» ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) sd pund in aplicare pentru reducerea
oriciror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;
s dacd evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuatd corect si daca
respectivele concluzii (daca sa continue sau nu prelucrarea §i ce garantii sa puna in aplicare)

respectd Regulamentul (UE) 2016/679;
f) si actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la documente s
informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din Regulamentul

(UE) 2016/679;
g) s contacteze §i sa solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la

aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;
h) sa prioritizeze activitatile sale si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezintd riscuri

mai mari pentru protectia datelor;
i) si elaboreze inventare si sd detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter

personal;
j) sa indeplineascé orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din

legislatia specifica in vigoare.
CAPITOLUL VIII - DISPOZITII FINALE

Art. 35. — Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Dobrosloveni isi desfasoara activitatea conform

prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcina dispusa in scris
sau verbal de conducerea Primariei Comunei Dobrosloveni. De asemenea, executa hotirarile Consiliului
Iocal Dobrosloveni ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.
Art. 36. — Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Dobrosloveni vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Dobrosloveni, in functie de domeniul de activitate.
Art. 37. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional
si se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme de
organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.
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Art. 38. — Conducitorii compartimentelor sunt obligati s asigure cunoasterea si respectarea de cétre

intregul personal a regulamentului de fata.
Art. 39 — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunosting

4 sub semnitura fiecarei persoane. Personalul

Primariei Comunei Dobrosloveni este obligat sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului

regulament.

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupd ce au semnat cd au luat
la cunostinta de continutul acestui regulament.

Prezentul regulament intrd in vigoare de la data de 13. 10.2025 .

Elaborat:

Qecretar oeneral
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