Anexia la Hotardrea Consiliului local al comunei Aninoasa nr. 57/28.07.2025

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ANINOASA
JUDETUL DAMBOVITA



CAPITOLUL I
BISPOZITII GENERAL

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

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al
Primariei comunei Aninoasa, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, autoritatea si responsabilitatea
personalului, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare coroborate
cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii. republicat, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 3. In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuta la indeplinirea
urmatoarelor functii:

a) Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc
0 imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

b) Functia de legitimare a puterii i obligatiilor — ce revin fiecarui membru al organizatiei — fiecare
persoana stie cu precizie unde {i este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile
de cooperare si de subordonare:

¢) Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 4. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent
de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Aninoasa.

Art. 5. Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeazd cu prevederile
Regulamentului de ordine interioara, cu procedurile operationale, procedurile de lucru si de sistem
intocmite si aprobate, care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi. functie de schimbdrile
legislative, organizatorice sau de personal, care impun acestea.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI ANINOASA
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 6. Primarul, viceprimarul, administratorul public si aparatul de specialitate al primarului
comunei Aninoasa, constituie o structurd functionald fara personalitate juridica si fard capacitate
procesuald, cu activitate permanentd. denumita ..Primdria comunei Aninoasa", care duce la indeplinire
hotararile consiliul local $i dispozitiile primarului, solufionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 7. Comuna Aninoasa are un primar i un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de
4 ani.

Art. 8. Sediul Primariei Comunei Aninoasa este in comuna Aninoasa. sat Aninoasa, strada
Constantin Manolescu nr. 143, judetul Dambovita.

Art. 9. Misiunea sau scopul Primdriei comunei Aninoasa rezida in solutionarea §i gestionarea, in
numele i in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinti. a treburilor publice. in conditiile legii.

Art. 10. Administratia publicd in comuna Aninoasa se organizeaza si functioneazi in temeiul
principiilor descentralizarii, autonomiei locale. deconcentrarii serviciilor publice. eligibilitatii autorititilor
administratiei publice locale, legalitatii i al consultarii cetaenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.



Art. 11, In cadrul Primariei comunei Aninoasa se interzice discriminarea si asigurarea unui
tratament inegal intre femei §i barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa sistematic
angajafii din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitafii de
tratament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

Art. 12. Structura, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului
se aproba de consiliul local si este constituitd conform structurii organizatorice aprobata.

Art. 13. Intreaga activitate este organizati si condusa de catre primar, serviciile, compartimentele
fiind subordonate direct acestuia. viceprimarului sau secretarului comunei, care asigurd si raspund de
realizarea atributiilor ce le revin salariatilor.

Art. 14. Prezentul regulament este realizat in conformitate cu structura organizatorica a Primdriei
comunei Aninoasa, aprobatd prin Hotararea Consiliului local al comunei Aninoasa nr. 88/30.12.2024,
dupa cum urmeaza:

PRIMAR

VICEPRIMAR

ADMINISTRATOR PUBLIC

Aparatul de specialitate al primarului, fiind alcatuit si organizat astfel:

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

- Compartiment Registrul agricol, fond funciar si arhiva, in subordinea secretarului general al comunei
- Compartiment Asistentd sociala, in subordinea secretarului general al comunei;

- Compartiment Stare civila, in subordinea secretarului general al comunei,

- Compartiment Resurse umane. in subordinea secretarului general al comunei;

- Compartiment Secretariat, relatii publice si monitorizare acte administrative, in subordinea secretarului
general al comunei,

- Compartiment Contabilitate, in subordinea primarului;

- Compartiment Impozite si taxe. casierie, executare silita, in subordinea primarului,

- Compartiment Achizitii publice, in subordinea primarului;

- Compartiment Implementare investitii, Patrimoniu, in subordinea primarului;

- Compartiment Intretinere si administrativ, in subordinea viceprimarului;

- Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului, in subordinea viceprimarului;

- Compartiment Biblioteca. in subordinea viceprimarului;

- Compartiment Politie locala. in subordinea primarului;

- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, in subordinea primarului;

PRIMARUL

Art. 15. (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum $i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.Primarul dispune masurile necesare
si acorda spijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducdtori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean. in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, primarul are in subordine un
aparat de specialitate.

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

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

(5) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice locale,
reprezintd comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si striine,
precum si in justitie.

Art. 16. In exercitarea atributiilor sale. primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate, persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 17. In baza prevederilor art. 155 din O.U. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare, primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:
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a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii $i anume:
v" indeplineste functia de ofiter de stare civila §i de autoritate tutelara si asigurd functionarea
serviciitor publice locale de profil:

v indeplineste atributii privind organizareasi desfasurarea alegerilor, referendumului si
recensamantului;

v" indeplineste alte atributii stabilite prin lege:

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:

v prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a comunei Aninoasa, care se publicd pe pagina de internet a comunei , in conditiile
legii;

v participa la sedintele consiliului local si dispune mdsurile necesare pentru pregatirea si
desfasurare in bune conditii a acestora;

v prezinta la solicitarea consiliului local. alte rapoarte si informari:

v elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a comunei Aninoasa, le publica pe site-ul comunei Aninoasa si le supun aprobarii
consiliului local;

¢) atributii referitoare la bugetul local, si anume:

v' exercita functia de ordonator principal de credite:

v intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local, in conditiile i la termenele prevazute de lege:

v' prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii:

v initiaza. in conditiile legii. negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele comunei Aninoasa;

v verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial. atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

v’ 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;

v/ ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz. gestionarea situatiilor de urgenta;

v/ ia masuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

v' ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice. inspectiei §i controlului fumizate
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor patrimoniul
public si privat al comunei Aninoasa;

v' numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:

v' asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

v" emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

v asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art. 18. (1) Pentru exercitarea corespunzatoare 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 autoritdtile administratiei publice
locale si judetene.

(2) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofifer de stare civila, a sarcinilor ce i revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor. la luarea
masurilor de protectie civilda, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.



(3) In aceastd calitate. primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii. sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale. daci sarcinilc ce
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 19. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului. secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
conducdatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local. in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
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VICEPRIMARUL

Art. 20. (1) Comuna Aninoasa are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului si, in situatiile
previzute de lege. inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exerciti, in numele primarului,
atributiile ce i revin acestuia.

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

(3) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate ahsoluta. din randul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin
hotdrare consiliului local.

(4) Viceprimarul coordoneaza si indruma activitatea compartimentelor repartizate in organigrama si
raspunde de modul de buna desfasurare a activitatilor, precum si de indeplinirea atributiilor care i-au fost
delegate prin dispozitia primarului, si anume:

a) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local, conform art. 155 alin. (1) lit. *d™ din
O.U. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare:
b) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, conform art. 155 alin. (1) lit. “a” din O.U. nr. 5712019,
cu modificarile si completarile ulterioare; ;
¢) alte atributii stabilite prin lege, conform art. 155 alin. (1) lit. “e” din O.U. nr. 57/2019. cu modificirile si
completarile ulterioare; ;
In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (4) lit. *a” :
1. la masuri pentru prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta :
- sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor,
catastrofelor, incendiilor, impreuna cu persoana cu atributii in acest sens din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si cu organele specializate ale statului :
2. la masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile :
a) Sanatate :
- raspunde de aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale. in
conditiile legii ;
- conform O.G. nr. 42/2004 si Legii nr. 205/2004, raspunde de organizarea actiunilor de strangere a cainilor fara
stapan de pe raza localitatii ; asigura strangerea si distrugerea cadavrelor de animale care nu pot fi ridicate de
unitatile de ecarisaj, organizeaza actiuni de strangere a céinilor fara stapan si asigurd aplicarea in acest scop a
tehnicilor admise de normele sanitar-veterinare internationale :
- raspunde de realizarea expedierii catre unitatea de neutralizare a deseurilor de origine animala, impreuna cu
medicul veterinar , a animalelor moarte de pe teritoriul comunei:
b) Ordinea publica ;
c¢) Protectia si refacerea mediului :
- raspunde si ia masurile necesare in domeniul gospodaririi si infrumusetarii localitatii :
- actioneaza pentru respectarea prevederilor in domeniul gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a deseurilor,
salubrizarea localitatii :
- verifica si raspunde de intretinerea cladirilor apartinand domeniului public si privat al comunei :
- coordoneaza aplicarea masurilor in vederea bunei organizari si desfasurari a pasunatului animalelor pe
islazurile comunei ;
- coordoneaza indeplinirea activitatilor referitoare la intocmirea, organizarea, conducerea si actualizarea
registrelor locale ale spatiilor verzi, conform Legii 24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi
din intravilanul localitatilor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si Ordinului nr. 1549/2008
privind aprobarea Normelor tehnice pentru elaborarea Registrului local al spatiilor verzi, cu modificarile $i
completarile ulterioare.
d) Parcurile publice :
e) Dezvoltare urbana ;



1 Podurile si drumurile publice :

- supravegheaza si controleaza lucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice din comuna :

- asigura instalarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, in conditiile

legii ;

g) Serviciile comunitare de utilitate publica : alimentare cu apa, canalizare, gaz natural, salubrizare, iluminat
public si transport public local ;
3. la masuri in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului -
- actioneaza pentru respectarea prevederilor legale in domeniu :
In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (4) lit. “b” :

- indeplineste functia de ofiter de stare civila pe perioada absentei primarului sau a ofiterului de stare civila

delegat ;

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (4) lit. “¢” :

- solicitd, conform art. 59 alin. (1) din Legea nr. 196/2016. prestarea lunard cétre una dintre persoanele majore

apte de munca din familiile beneficiare de venit minim de incluziune. a unor activitati sau lucrari de interes

local, cu respectarea duratei normale a timpului de munca si a normelor de securitate si sinatate in munca.
Pentru indeplinirea obligatiei prevazute la art. 59 alin. (1) de catre persoanele apte de munca beneficiare de
ajutor de incluziune:
a) intocmeste lunar un plan de actiuni/lucréri de interes local, care se poate revizui semestrial:
b) tine evidenta orelor de munca efectuate, pentru activitatile si lucrérile de interes local. de citre persoanele
apte de munca;

- raspunde cu privire la prestarea muncii neremunerate in folosul comunitatii de catre persoanele pentru care

s-a dispus aceasta masura de instantele de judecatd, organele judiciare si de Serviciul de Probatiune Dambovita.

in conformitate cu prevederile art. 89 din Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a masurilor

educative si a altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul procesului penal si cu
prevederile O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si completarile ulterioare

(0.G. nr. 17/2014) , astfel :

a) stabileste continutul activitatii ce urmeaza si fie prestati de contrvenient;

b) stabileste conditiile in care contravenientul executid sanctiunea, avand in vedere pregitirea
profesionala si starea sanatatii acestuia;

c¢) intocmeste programul de lucru;

d) asigura evidenta sanctiunilor applicate contravenientilor si a executarii sanctiunilor;

e) tine evidenta orelor prestate de citre contravenienti $i comunicd instantei de judecati. organelor

Judiciare si Serviciului de Probatiune Ddmbovita indeplinirea sau neindeplinirea obligatiilor.

Repartizarea si coordonarea actiunilor intreprinse se realizeazi in baza unui program de supraveghere si control,

intocmit de primar, cu acordul unitatii de politie a comunei Aninoasa.

- face parte din Comisia de fond funciar, Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si alte comisii stabilite

prin dispozitii emise de primar ;

- actioneaza in numele primarului si raspunde de intocmirea i gestionarea actelor si documentelor de citre

compartimentele aflate in subordinea sa, conform organigramei.

- fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia (in perioadele in care efectueazi concediul de
odihna, alte concedii legale, participa la cursuri de perfectionare, precum si cind acesta lipseste din institutie
pentru rezolvarea problemelor comunitatii), semneaza adeverintele, certificatele si alte documente ce se emit
in cadrul institutiei. cu exceptia cererilor de deschidere de credite bugetare lunare necesare la Trezorerie si
actelor referitoare la referendum ori alegeri.
asigura programul de audiente, stabilit prin dispozitie a primarului.

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 21. (1) In conformitate cu prevederile art. 244 din O.U. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, la nivelul comunei Aninoasa este infiintata prin hotarare de consiliu local, functia de
administrator public.

(2) Numirea i eliberarea din funcie a administratorului public se face de citre de primar.

(3) Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management. incheiat in acest
sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.

(4) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii. calitatea de ordonator
principal de credite.

(5) Atributiile administratorului public sunt urmatoarele:
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Aduce la indeplinire obiectivele si indicatorii de performnta stabiliti in anexa la contsractul de
management, precum si alte atributii delegate de catre primar sau consiliul local in baza unui act
administrativ.;

Propune solutii pentru imbunatatirea functionarii compartimentelor, din cadrul aparatului de

specialitate al primarului:

Raspunde de justa asezare a sarcinilor fiscale, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor, gradul de

incasare a contributiilor fiscale de la cetateni;

Verifica si raspunde de aplicarea tuturor modalitatilor legale de urmarire si executare silita;

Asigura coordonarea investitiilor publice, a achizitiilor publice, si atragerea de fonduri europene;

Monitorizeaza apelurile de proiecte si termenele limita de depunere a cererilor de finantare:

Stabileste parteneriate cu diverse institutii. agentii si organizatii pentru a consolida oportunititilor de

finantare de proiecte de investitii:

Propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei comunei Aninoasa si urmareste

realizarea acestora:

Raspunde de crearea de materiale de comunicare si promovare a proiectelor desfasurate ori finalizate

in localitate;

Prezinta lunar, sau ori de cate ori 1 se solicita rapoarte privind stadiul realizarii obiectivelor si

indicatorilor de performanta din anexa la contractul de management. inclusiv de masuri pentru

optimizarea activitatii, cand este cazul;

Reprezinta institutia in relatia cu organele de control specializate si informeaza primarul cu privire la

rezultatele misiunilor de control/audit intern i masurile intreprinse in acest sens:

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor din

documentele intocmite;

Raspunde de pastrarea confidentialitatii in legatura cu informatiile si documentele de care ia cunostinta

ca urmare a exercitarii atributiilor;

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu;

se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

Administreaza. cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice §i asigurd gestionarea

si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului institutiei:

Este desemnat purtator de cuvant al autoritatii publice locale Comuna Aninoasa. judet Dambovita. in

vederea asigurarii accesului mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes publican aces

sens indeplinind urmatoarele atributii:

a) sa asigure accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public. acest drept
fiind unul garantat.

b) sd organizeze periodic, de regula o data pe luna. conferinte de presa pentru aducerea la cunostinti a
informatiilor de interes public;

¢) in cadrul conferintelor de presa este obligat sa raspunda cu privire la orice informatii de interes
public;

d) sa acorde fara discriminare acreditare ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor de informare in
masa.

e) sa acorde la cerere, acreditarea, in termen de doua zile de la inregistrarea acesteia. Purtatorul de
cuvant poate refuza acordarea acreditarii sau poate retrage acreditarea unui ziarist numai pentru
fapte care impiedica desfasurarea normala a activitatii autoritatii publice si care nu privesc opiniile
exprimate in presa de respectivul ziarist, in conditiile si in limitele legii. Refuzul acordarii acreditarii
si retragerea acreditdrii unui ziarist se comunica in scris si nu afecteaza dreptul organismului de
presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

f) are obligatia sd@ informeze in timp util mijloacele de informare in masa asupra conferintelor de presa
sau oricaror alte actiuni publice organizate de autoritatea publica.

) sa furnizeze ziaristilor, prompt $i complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea
autoritatii publice pe care o reprezinta;

h) sa acorde fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditarea ziaristilor
si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa:

i) sa informeze in timp util §i sd asigure accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de autoritatea publica;



j) sa asigure. periodic sau de fiecare data cand activitatea autoritatii publice prezinta un interes public
imediat. difuzarea de comunicate, informari de presa. organizarea de conferinte de presa, interviuri
sau briefinguri;

k) sa difuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale autoritatii publice;

I) sa nu refuze sau sa nu retragd acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care impiedici
desfasurarea normala a activitatii autoritatii publice si care nu privesc opiniile exprimate in presi de
respectivul ziarist;

m)in cazul retragerii acreditarii unui ziarist, sa asigure organismului de presa obtinerea acreditirii
pentru un alt ziarist.

v' In lipsa viceprimarului asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii Compartimentului intretinere
si administrativ si intocmeste referatele de necesitate pentru compartiment;
v Duce la indeplinire obligatiile asumate prin Contractul de management.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUL.
SERVICIILE, BIROURILE SI COMPARTIMENTELE SUBORDONATE PRIMARULUI

Art. 22. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Aninoasa, judet Dambovita este
organizat pe servicii §i compartimente. constituite in conformitate cu organigrama aprobata si cuprinde
un numar total de 41 posturi dupd cum urmeaza:

- numar total demnitari = 2

- numar total functii publice de conducere = 1

- numar total functii publice de executie = 22

- numar total functii contractuale de conducere = 2
- numar total functii contractuale de executie = 14

(2) Dupa natura atributiilor, functiile aparatului de specialitate se impart in 5 functii de conducere
si 36 functii de executie.

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art. 23. (1) Secretarul general al comunei Aninoasa este functionar public de conducere. cu
studii superioare, recrutarea. numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raportului de serviciu si
regimul disciplinar al acestuia facandu-se in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica
si functionarii publici.

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

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

Art. 24.(1) In conformitate cu prevederile O.U. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare. secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

v’ Avizeazd proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local:

v’ Participa la sedintele consiliului local;

v' Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar
precum si intre acestia si prefect;

v" Coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

v' Asigura transparenia si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului:

v’ 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 consiliulu local;

v" Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si comisiilor de specialitate ale acestuia;




v’ Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
laasociatii si fundatii, aprobata cu modificari §i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completirile ultericare, actul constitutiv gi statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
facu parte unitatea administrativ-teritoriala comuna Aninoasa:

v' Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local:

v' Efectueaza apelul nominal i {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local. a consilierilor
locali;

v" Numara voturile §i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

v’ Informeaza presedintele de sedintd sau, dupd caz. inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local:

v' Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

v' Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se afla in conflict de interese; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz. inlocuitorul
de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemem cazuri;

v’ Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva institutiei:

v Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local. de
primar;

v’ Are responsabilitatea respectdrii prevederilor legale cu prvire la organizarea si publicarea
Monitorului Oficial Local;

v Asigura publicarea in Monitorul Oficial Local a hotararilor si dispozitiilor, documentelor si
informatiilor financiare, precum si a altor documente prevazute de lege. pentru informare, in format
electronic.

v" Conform prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991. republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare:

- participa la sedintele comisiei locale de fond funciar:;

- asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor;

- preia si inregistreazd, intr-un registru special, cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agrigole si forestiere;

- asigurad transmiterea cererilor si celorlalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi
analizate;

- primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de citre persoanele interesate,
impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;

Conform prevederilor O.G. nr. 28/2008, cu modificarile si completarile ulterioare:

- coordoneaza activitatea de completare si tinere la zi a registrelor agricole;

- isidaacordul, prin semnaturd, pentru modificarea datelor inscrise in registrele agricole, dupa caz:

- semneaza centralizatoarele alaturi de primar si asigura comunicarea datelor centralizate catre
institutiile abilitate prin personalul de specialitate;

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

v Conform prevederilor H.G. 1204/2007 privind asigurarea fortei de munca necesare pe timpul starii
de asediu, la mobilizare si pe timpul starii de razboi, cu modificarile si completarile ulterioare:

- face parte din comisia pentru probleme de aparare;

v' Conform Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de contsructii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare:

- avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire emise in cadrul
institutiei :

v Coordoneaza si indruma activitatea urmatoarelor compartimente din subordine:
- stare civila,
- resurse umane;



- asistenta sociala;

- secretariat, relatii publice si monitorizare acte administrative

- registrul agricol si fond funciar

(2) Secretarul general al comunei Aninoasa raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate.

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

Art. 25. Compartimentul Contabilitate din cadrul Primariei comunei Aninoasa este constituit din
doua functii publice de executie, cu urmatoarele atributii:

)]

1. Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele previzute de lege. proiectul bugetului local al

comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si consiliului local in

vederea aprobarii bugetului anual ;

Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a

bugetului local. antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea

proiectului si adoptarea bugetului :

Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei, de la societitile din

subordinea Consiliului local, de la institutiile de invatamant, cu privire la necesarul de fonduri pentru

indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrdrilor ce intra in atributiile lor ;

4. Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local :

5. Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local. de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care
le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite ;

6. Intocmeste si semneaza darea de seama contabila si anexele la aceasta;

Intocmeste contul anual de incheiere a exercifiului bugetar ;

8. Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
bugetului local :

9. Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si consiliului local orice
neregula sau incalcare constatata. precum si masurile ce se impun ;

10. Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza
lunar primarul ;

11. Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite ;

12. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii
bugetului local.

13. Inregistreaza in contabilitate, pe baza documentelor primite de la Compartimentul Impozite si taxe.
toate categoriile de venituri proprii astfel:

a) impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice;

b) venituri provenind din impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice, din
impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea terenurilor din domeniul
public si privat al comunei ;

¢) venituri provenind din impozitul pe cladiri §i terenuri de la persoane juridice., taxe asupra
mijloacelor de transport detinute de persoane juridice, impozitul pe spectacole, venituri din
valorificarea de bunuri ale institutiilor publice;

d) wvenituri provenind din concesiuni, inchirieri, venituri din recuperarea cheltuielilor de judecata.
imputatii si despagubiri, venituri din amenzile si sanctiunile aplicate potrivit dispozitiilor legale de
organele proprii, venituri din valorificarea bunurilor confiscate potrivit legii, restituiri din fonduri
din finantarea bugetara locala a anilor precedenti:

14. intocme;‘;le lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare ;

15. Semneaza strategia de contractare pentru procedurile de achizitie publicd derulate de unitatea
administrativ-teritoriala;

o
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16. Semneaza ordinele de incepere/sistare/reluare a lucrarilor/serviciilor/furnizarilor, contractele de
achizitie publica, precum si contractele de finantare incheiate de unitatea administrativ-teritoriala,
inclusiv actele aditionale;

17. Semneaza contractele de concesiune si de inchiriere incheiate de unitatea administrativ-teritoriala,
inclusiv actele aditionale:

18. Urmareste rezolvarea corespondentei primite in conformitate cu legislatia in vigoare ;

19. fndeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau superiorul ierarhic.

1)

20. Operarea zilnica in evidenta contabila a facturilor intrate in unitate;

21. Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale primariei. de la institutiile de invatamant
cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucririlor .
22. Efectueaza calculul salariilor personalului, asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si a
indemnizatiilor alesilor locali si ale persoanelor cu handicap grav si intocmeste statele de plata, precum

si ordinele de plata aferente, pe care le semneaza;

23. Intocmirea ordinelor de plata in vederea efctuarii platilor din bugetul local al comunei a tuturor
cheltuielilor, in conformitate cu clasificatia economica a cheltuielilor si cu documentele justificative;

24. Operarea ordinelor de plata reprezentand incasari sau plati in evidenta contabila:

25. Asigura intocmirea, circularea si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarii in
contabilitate:

26. Efectuarea reviziei inopinate a incasarilor, prin numararea banilor, precum si a depunerilor din cadrul
compartimentului impozite $i taxe, casierie, executare silita al primariei aninoasa: intocmeste formele
privind efectuarea verificarii:

27. Intocmirea situatiilor lunare, precum si a celor solicitate de institutiile in drept. raspunzand de
inaintarea acestora, in termen legal:

28. Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual darile de seama statistice privind salariile;

29. Intocmeste lunar cererile pentru deschiderile de credite bugetare si le inainteaza trezoreriei;

30. Verifica sumele datorate creditorilor pe documentele care atesta livrari de bunuri, lucrari executate si
servicii prestate, precum si pentru lichidarea cheltuielilor, si confirma prin semnaturd verificarea
tuturor documentelor justificative.

31. Asigura inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale $i a valorilor banesti
ce aparfin comunei $i administrarea corespunzitoare a acestora;

32. Intocmeste referat cu propunere numire comisie de inventariere anuala a elementelor de natura
activelor. datoriilor si capitalurilor proprii, pe care il inainteaza primarului spre aprobare si secretarului
general spre elaborare proiect de dispozitie;

33. Pune la dispozitia comisiei de inventariere lista cu obiectele de inventar si lista mijloacelor fixe, a
bunurilor mobile ori imobile intrate in domeniul public sau privat al comunei aninoasa:

34. Inregistreaza in registrul-inventar rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii;

35. Pe baza registrului-inventar, a balantei de verificare intocmite la finele exercitiului financiar, si a
bilantului contabil, verifica daca posturile din bilant corespund cu datele identificate in contabilitate,
puse de acord cu situatia reala a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
stabilite pe baza inventarului;

36. Vizeaza din punct de vedere al fondurilor bugetare referatele de necesitate intocmite de
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

37. Indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau superiorul ierarhic.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE, CASIERIE, EXECUTARE SILITA

Art. 26. Compartimentul Impozite si taxe, Casierie, Executare silitd din cadrul Primariei
comunei Aninoasa este constituit din trei functii publice de executie cu urmatoarele atributii:
I
1. Intocmeste rolul nominal unic cuprinzand persoanele juridice si bunurile mobile si imobile detinute
de acestea care sunt supuse impozitarii, conform legislatiei in vigoare;
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2. Tine evidenta contabila analitica (nominala) pe platitori. cu ajutorul rolului unic si registrului rol special
pe calculator:
3. Efectucaza modificari alc cvidentelor fiscale in cazul schimbarii proprictarilor si in cazul modificarii

bunurilor proprietatea persoanelor juridice, in baza situatiilor transmise de compartimentul registrul
agricol si fond funciar;

4. Incaseaza latermenele legale, impozitele si taxele locale si alte taxe speciale stabilite de consiliul local,
dupa cum urmeaza:

Impozit pe cladiri si terenuri detinute de persoane juridice:

— Taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane juridice:

— taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de construire pentru
persoanele juridice;

— Taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate:

— Impozit pe spectacole;

—  Alte taxe si impozite locale;

5. Incaseaza, la termenele din contractele de inchiriere/concesiune, chiriile/redeventele stabilite.

6. Stabilirea si aplicarea penalitatilor de intdrziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor si
taxelor locale.

7. Efectuarea de actiuni de control pentru identificarea si incasarea diferentelor de impozit si taxe
constatate, aplica sanctiuni contribuabililor ce incalca legislatia referitoare la constatarea, stabilirea.
evidenta si plata obligatiilor bugetare:

8. Intocmirea listelor de ramasite la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane juridice care nu si-au
platit integral taxele si impozitele in cursul anului, i adoptd masurile legale pentru incasarea acestora.

9. Intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmdrire a taxelor si
impozitelor locale i asigura transmiterea acestora la termenele stabilite;

10. Evidentierea si urmdrirea debitelor primite spre urmarire atat de la functionarii din cadrul institutiei
cat si de la alte unitati;

11. Verificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la plata a obligatiilor fiscale si
intocmirea documentele necesare solutionarii acestora;

12. Efectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri impozabile, intocmirea raportului
in urma controlului fiscal:

13. Verificarea respectarii conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;

14. Organizarea si exercitarea activitatii de urmarire si incasare la buget a veniturilor fiscale si nefiscale
in cazul nerespectarii termenelor de plata, asigura calcularea de majorari de intarziere pentru incasarea
acestora.

15. Tinerea evidentei contabile analitice (nominald) pe platitori, cu ajutorul rolului unic si registrului rol
special pe calculator;

16. Intocmirea si transmiterea instiintarilor debitorilor care au platit in plus pe anul expirat, dupa
definitivarea listei de plusuri;

17. Intocmirea si transmiterea de instiintari de platd debitorilor si anexarea la dosar a dovezilor de primire
a acestora;

18. Intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea evidentei
speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili, conform prevederilor legale in vigoare;

19. Realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale:;

20. Calcularea corectd a majordrilor de intirziere si incasarea lor integral, calcularea si acordarea din
oficiu prin chitanta a bonificatiei legala pentru plata cu anticipatie:

21. Eliberarea de chitante emise din programul informatic pentru toate sumele incasate, si completarea
lor corecta si completa. precum si semnarea acestora impreuna cu contribuabilul.

22. Transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul citre alte
organe fiscale;

23. Confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

24. Eliberarea certificatelor de atestare fiscald. vizarea fiselor de inmatriculare a mijloacelor de transport
si completarea cu informatii referitoare la impozitele si taxele locale a sesizarii pentru deschiderea
procedurii succesorale;

25. Pastrarea in casa de fier a sumelor incasate si a actelor de valoare;
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26. Intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor desfasuratoare si depunerea zilnica la casieria

centrala a sumelor incasate.

27. Conducerea corecta gi la zi a evidentei din extrasele de rol:

28. Calcularea i incasarea taxei de publicitate ce revine primariei ca urmare a mijloacelor publicitare
existente pe raza comunei si anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau banere: casete luminoase;
calcane: umbrele; copertine; corturi; campanii promotionale;

29. Asigura integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneaza;

30. Inscrie in extrasul de rol debitele din lista ramasita si suprasolviri, debitele provizorii si definitive pe
periosda curenta si incasarile in numerar;

31. Raspunde material de majorarile de intarziere necalculate si neincasate la timp. cat si debitele
prescrise si neincasate din vina sa;

32. La inceputul fiecarei luni va prezenta pentru luna expirata. conducitorului institutiei situatia
incasarilor si stadiul lichidarii pozitiilor de rol pe curent si ramasita si raspunde pentru neincasarile la
termen.

Atribufii referitoare la activitatea de executare silitd-persoane juridice :

33. Colecteaza informatiile privitoare la starea fiscala a debitorilor restanti — persoane juridice — pentru
inceperea executdrii silite pentru stingerea datoriilor citre bugetul local;

34. Intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite (somatii, titluri executorii,
popriri bancare, etc.) Dupa expirarea termenelor scadente de plata. conform legii si asi gura transmiterea
lor catre contribuabili si institutiile bancare:

35. Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, in asa fel incat realizarea
creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajpase, tindnd deama de interesul imediat al comunei:

36. Urmareste si raspunde de incasarea creantelor fiscale restante in termenul de prescriptie;

37. Calculeaza cheltuieli de executare si/sau sume aferente procedurii de executare silita:

38. Efectueaza procedura de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor debitorilor persoane juridice,
urmadribile, potrivit legii;

39. Identifica conturile in lei si in valuta, ale debitorilor in vedera aplicarii procedurii de executare silita
prin proprire asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor:

40. Asigura si raspunde de intocmirea de comuniciri pentru infiintarea popririlor asupra veniturilor si
disponibilitatilor banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terte persoane,
conturilor, in lei si in valuta, ale debitorilor, persoane persoane juridice, deschise la unitatile
specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicirii procedurii de executare silita
prin poprire asupra disponibilititilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

41. Instiinteaza in scris institutiile bancare pentru sistarea totala sau partiald a indisponibilizarii conturilor
si retinerilor in situatia in care debitorul face plata dupa inceperea executrii silite:

42. Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate la
persoane persoane juridice. inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile;

43. Efectueazi, atunci cind este cazul, sigiliarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile;

44. Solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor si sechestrelor
asiguratorii asupra bunurilor imobile. precum si a procesului verbal de adjudecare a bunului imobil in
cazul vanzarii cu plata in rate;

45. Intocmeste documentele de insolvabilitate. in situatia in care contribuabilul, persoana persoana
Juridica nu detine bunuri sau venituri care pot fi urmirite, in vederea executirii silite:

46. Asigurd inscrierea la masa credald a U.A.T. cu sumele reprezentind creante datorate bugetului local
de catre debitorii aflati in insolventa sau faliment:

47. Pune la dispozitie toate documentele necesare promovarii sau deruldrii actiunilor in instanta de
judecata:

48. Indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau superiorul ierarhic.
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49,

50.

3l

53,

54.

35:

56.

3

58.

39,

67.
68.
69.
70.

1
2.
13,
74.
75
76.
¢ o g

78.

IT)

Intocmirea situaiilor referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmirire a taxelor si
impoziieior locale si asigura transiniterea acestora la terimeneie stabilite;

Evidentierea si urmarirea debitelor primite spre urmarire atat de la funcfionarii din cadrul institutiei
cét si de la alte unitati;

Stabilirea si aplicarea penalitatilor de intarziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor si
taxelor locale.

Efectuareca de actiuni de control pentru identificarea si incasarea diferentelor de impozit si taxe
constatate, aplica sanctiuni contribuabililor ce incalca legislatia referitoare la constatarea, stabilirea,
evidenta si plata obligatiilor bugetare;

Intocmirea listelor de ramasite la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice care nu si-au
platit integral taxele si impozitele in cursul anului, si adopta masurile legale pentru incasarea acestora.
Verificarea §i inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la platd a obligatiilor fiscale si
intocmirea documentele necesare solutionarii acestora;

Efectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri impozabile. intocmirea raportului
in urma controlului fiscal;

Verificarea respectarii conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;
Organizarea $i exercitarea activitatii de urmarire i incasare la buget a veniturilor fiscale si nefiscale
in cazul nerespectarii termenelor de plata, asigura calcularea de majordri de intdrziere pentru
incasarea acestora:

Tinerea evidentei contabile analitice (nominala) pe platitori, cu ajutorul rolului unic si registrului rol
special pe calculator;

Intocmirea si transmiterea instiintarilor debitorilor care au platit in plus pe anul expirat, dupa
definitivarea listei de plusuri:

intocmirea si transmiterea de instiingari de plata debitorilor si anexarea la dosar a dovezilor de primire
a acestora;

Intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii. intocmirea evidentei
speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili. conform prevederilor legale in vigoare;
Realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale:

Calcularea corecta a majorarilor de intirziere si incasarea lor integral, calcularea si acordarea din
oficiu prin chitanta a bonificatiei legala pentru plata cu anticipatie:

Transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre
alte organe fiscale:

Confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

Eliberarea certificatelor de atestare fiscald. vizarea fiselor de inmatriculare a mijloacelor de
transport si completarea cu informatii referitoare la impozitele si taxele locale a sesizirii pentru
deschiderea procedurii succesorale:

Incasarea la termenele legale, a urmatoarelor impozite si taxe locale:

Impozit pe cladiri si terenuri definute de persoane fizice:;

Taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice:

Taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor i autorizatiilor de construire pentru
persoanele fizice;

Taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

Impozit pe spectacole;

Alte taxe si impozite locale;

Eliberarea de chitante emise din programul informatic pentru toate sumele incasate, si completarea
lor corecta si completa, precum si semnarea acestora impreuna cu contribuabilul.

Intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor desfisuratoare si depunerea zilnica la casieria
centrala a sumelor incasate.

Conducerea corecta si la zi a evidentei din extrasele de rol:

Calcularea si incasarea taxei de publicitate ce revine primdriei ca urmare a mijloacelor publicitare
existente pe raza orasului si anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau banere: casete luminoase;
calcane: umbrele; copertine; corturi: campanii promotionale;

Asigura integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneaza;
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82.
83.
84.
85.

86.

Inscrie in extrasul de rol debitele din lista ramasita si suprasolviri, debitele provizorii si definitive
pe perioada curenta si incasarile in numerar:

Raspunde material de majorarile de intarzicre necaleulate si neincasate la
prescrise si neincasate din vina sa;

La inceputul fiecarei luni va prezenta pentru luna expirata. conducatorului institutiei situatia
incasarilor si stadiul lichidarii pozitiilor de rol pe curent si ramasita si raspunde pentru neincasarile
la termen;

Calculeaza sumele aferente impozitului pe teren si cladiri datorate de catre chiriasii blocurilor anl:
Urmareste si incaseaza impozitul datorat de catre chiriasii blocurilor anl;

Incaseaza si urmareste incasarea la termenele legale a sumelor reprezentand contravaloare chirii si
intretinere datorate de catre chiriasii blocurilor anl;

Urmdreste incasarea sumelor rezultate din inchiriei sau concesionari si emite facturi la termen,
conform contractelor incheiate:

Tine evidenta contabild a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:

a) impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice:

b) venituri provenind din impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice, din
impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile. taxe pentru folosirea terenurilor din domeniul
public si privat al comunei ;

¢) venituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane juridice, taxe asupra
mijloacelor de transport detinute de persoane juridice, impozitul pe spectacole, venituri din
valorificarea de bunuri ale institutiilor publice:

d)Venituri provenind din concesiuni, inchirieri, venituri din recuperarea cheltuielilor de judecata.
imputatii si despagubiri, venituri din amenzile §i sanctiunile aplicate potrivit dispozitiilor legale de
organele proprii, venituri din valorificarea bunurilor confiscate potrivit legii, restituiri din fonduri
din finantarea bugetara locala a anilor precedenti;

Atributii referitoare la activitatea de executare silitda-persoane fizice :

87.

88.

89.
90.
01.
92.
93,

94.

96.

at.

98.

Colecteaza informatiile privitoare la starea fiscald a debitorilor restanti — persoane fizice— pentru
inceperea executarii silite pentru stingerea datoriilor catre bugetul local;

Intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executdrii silite (somatii, titluri executorii.
popriri bancare. etc.) Dupa expirarea termenelor scadente de plata, conform legii si asigurd
transmiterea lor catre contribuabili si institutiile bancare;

Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silitd, in asa fel incat realizarea
creantei s se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd deama de interesul imediat al comunei;
Urmareste si raspunde de incasarea creantelor fiscale restante in termenul de prescriptie:

Calculeaza cheltuieli de executare si/sau sume aferente procedurii de executare silita:

Efectueaza procedura de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor debitorilor persoane fizice,
urmdribile, potrivit legii:

Identifica conturile in lei si in valuta, ale debitorilor in vedera aplicarii procedurii de executare silita
prin proprire asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;
Asigura si raspunde de intocmirea de comunicari pentru infiintarea popririlor asupra veniturilor si
disponibilitatilor banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de catre terte persoane,
conturilor, in lei si in valuta, ale debitorilor, persoane fizice, deschise la unitatile specializate, precum
si alte venituri ale debitorilor, Tn vederea aplicarii procedurii de executare silita prin poprire asupra
disponibilititilor din conturi i prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

Instiinteaza in scris institutiile bancare pentru sistarea total sau partiala a indisponibilizarii conturilor
si retinerilor in situatia in care debitorul face plata dupa inceperea executdrii silite:

Intocmeste actele necesare aplicdrii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate la
persoane fizice— inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile:

Efectueaza, atunci cand este cazul, sigiliarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile;

Solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor si sechestrelor
asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului verbal de adjudecare a bunului imobil
in cazul vanzarii cu plata in rate;
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99. Intocmeste documentele de insolvabilitate, in situatia in care contribuabilul, persoana fizica nu detine
bunuri sau venituri care pot fi urmarite, in vederea executdrii silite:

100. Asigurd inscrierea la masa credald a u.a.t. cu suinele reprezentand creanie datorate bugetului local de
catre debitorii aflati in insolventa sau faliment;

101.Intocmeste propuneri pentru demararea procedurii de inlocuire a amenzilor in munca in folosul
comunitatii pentru persoane carora li s-a constatat starea de insolvabilitate:

102.Pune la dispozitie toate documentele necesare promovarii sau derularii actiunilor in instanta de
judecata;

103. Atributii referitoare la impelmentarea startegiei nationale anticoruptie, perioada strategica 2021-2025

Conform dispozitiei nr. 124/27.06.2022 este desemnatd persoand de contact pentru implementarea

startegiei nationale anticoruptie, perioada strategica 2021-2025.

104.indepline$te orice alte atributii incredintate de primar sau superiorul ierarhic.

11I)

109.  Conduce zilnic registrul de casa prin inscrierea platilor si incasarilor pe baza de documente legal

intocmite:

110.Ridica de la Trezoreria Targoviste numerarul necesar efectuarii platilor care se fac pe seama bugetului
local:

111.Asigura integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneaza:

112.Asigura pastrarea in casa de fier a sumelor incasate si a actelor de valoare:

113.Efectueaza platile celor in drept numai cu semnatura titularului, cu b.i /ci si in caz de neprezentare a
acestuia cu delegatie din partea titularului:

114.Depune la trezoreria targoviste toate sumele incasate in termenele legale ;

115.Emite pentru sumele incasate . chitante din chitantierele oficiale cu semnatura platitorului;

116.Depune la trezoreria targoviste ordinele de plata pentru efectuarea platilor din bugetul local;

117.Ridica extrasele de venituri si cheltuieli de la trezoreria targoviste si le preda compartimentului
contabilitate;

118.Zilnic, pe baza borderourilor centralizatoare prezentatate de incasatorul de la sala de sport, emite
chitante din chitantierul oficial pentru incasarile din ziua precedenta;

119.Raspunde de primirea, pastrarea. eliberarea de bunuri de natura activelor — mijloace fixe, obiecte de
inventar, material consumabile — aflate in administrarea, folosinta sau detinerea, chiar temporara, a
autoritatii publice locale, indiferent de modul de dobéandire si de locul unde se afld acestea;

120.Asigurd colectarea impozitelor si taxelor locale. amenzilor, precum si a altor venituri datorate

bugetului local de catre contribuabili, persoane fizice si juridice:

121.Intocmeste situatiile solicitate de institutiile in drept si le inainteaza acestora in termen legal;

122.Elibereaza certificate si placute cu numere de inregistrare pentru masini autopropulsate, masini
agricole sau forestiere, vehicule cu tractiune animala si celor pentru care nu exista obligatia
inmatricularii;

123.indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau superiorul ierarhic.

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 27. Compartimentul achizitii publice din cadrul Primdriei comunei Aninoasa este constituit
dintr-o functie publica de executie, cu urmatoarele atributii:

1. Elaboreaza Strategia anula de achizitie publica. daca este cazul. in cadrul careia intocmeste Programul
anual al achizitiilor publice ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea
portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritatea contractanta pentru planificarea resurselor
necesare derularii proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din strategia
locala/regionala/ nationala de dezvoltare, acolo unde este aplicabil:

2. Modifica. completeaza si. dupa caz, actualizeaza, ori de cate ori este necesar Strategia anuala de
achizitie publica si Programul anual;

3. Realizeaza punerea in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in vocabularul comun
al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul contractelor de
achizitiei publica;
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4. Intocmeste referate de necesitate in vederea demararii procedurii achizitiei publice pe care le supune

spre aprobare primarului;

. Intocmeste strategia de contractare si o supune aprobarii conducerii in cazul aplicarii unei proceduri

de atribuire in conformitate cu prevederile legale:

6. Colaboreaza cu Ministerul Finantelor Publice asupra procedurii care urmeaza a fi derulata conform
prevederilor legale in vigoare, atunci cand este cazul ;

7. Redacteaza si inainteaza anunturile de intentie , de participare si de atribuire in conformitate cu
prevederile legale. spre publicare in SICAP, Monitorul Oficial al Romaniei partea a VI-a — achizitii
publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene. dupa caz:

8. Elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor si monitorizarea interna a procesului de achizitii tinand
seama de termenele legale prevazute pentru publicare anunturi, depunere candidaturi/oferte, duratele
previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/ofertelor, precum si de orice alte termene
care pot influenta procedura;

9. Participa la elaborarea documentatiei de atribuire/selectare/preselectare in colaborare cu
compartimentele interesate in achizitionarea de produse . servicii sau lucrari;

10. Raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari, raspunsurile insotite de
intrebarile aferente transmitandu-se catre SICAP :

1. Pentru procedurile de atribuire organizate de autoritatea contractanta, in care este desemnata
presedinte cu drept de vot, este persoana responsabila cu aplicarea procedurii;

12. Participa, impreuna cu membrii in comisiile de evaluare a ofertelor;

13. Informeaza ofertantii privind rezultatele procedurii de achizitie:

14. Redacteaza contractele de achizitie publica:

15. Elaboreaza impreuna cu persoana responsabila cu asigurarea asistentei juridice in cadrul primariei si
transmite la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii
contractante in cazul existentei unei contestatii;

16. Duce la indeplinire masurile impuse autoritatii contractante de catre Consiliul National de Solutionare
a Contestatiilor:

17. Realizeaza achizitiile directe;

18. Intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitatile desfasurate in
cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;

19. Pune la dispozitia oricarei autoritati publice interesate, spre consultare, dosarul de achizitiei publica,
daca acest lucru este solicitat, cu conditia ca nicio informare sa nu fie dazvaluita daca dezvaluirea ei ar
fi contra legii;

20. Intocmeste si transmite in termen legal situatii privind achiztiile publice:

21. Raspunde la corespondenta repartizata spre solutionare;

22. Transmite in SICAP notificarile pentru achizitiile directe efectuate in conditiile Legii nr.98/2016;

23. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea, reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

Ln

24. Pune la dispozitie datele cuprinse in dosarele de achizitie publica in vederea intocmirii si transmiterii
raspunsurilor catre cetatenii solicitanti in temeiul legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public . cu modificarile si completarile ulterioare;

25. Indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau superiorul ierarhic.

COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE INVESTITII, PATRIMONIU

Art. 28. Compartimentul implementare investitii din cadrul Primariei comunei Aninoasa este
constituit din doua functii publice de executie, cu urmatoarele atributii:

L)

1. Impreuna cu compartimentul achizitii, intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza a fi
continuate sau incepute, precum si dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate:
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b2

L2

Asigura realizarea in termen util a studiilor de fezabilitate si proiectelor tehnice privitoare la
obiectivele a caror desfasurare este aprobata prin lista de investitii;

. Impreuna cu compartimentul achizitii publice intocmeste teme de proiectare pentru obiectivele de

investitii ale comunei Aninoasa;
Identifica probleme, nevoi, interese ce apar in comunitatea locala :

. Solicita datele initiale, necesare elaborarii programelor/proiectelor de la serviciile/compartimentele

primariei;
Participa la implementarea proiectelor aprobate;

. Participa la verificarea din punct de vedere cantitativ a situatiilor de lucrari depuse, pe care le vizeaza

pentru acceptare la plata si raspunde pentru viza acordata;

. Intocmeste sau dupa caz centralizeaza referatele de necesitate intocmite in vederea achizitiei de

bunuri. servicii si lucrari a caror contractare se realizeaza prin achizitie directa.

- Conform prevederilor o.g. nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a ordinului nr.923/2014 pentru aprobarea
normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventive si a codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventive propriu, republicat. indeplineste urmatoarele atributii:

10. Organizeaza si exercita prin viza controlul financiar preventiv propriu pentru toate proiectele de

1

operatiuni supuse controlului financiar preventiv la nivelul uat comuna aninoasa, cu respectarea si
aplicarea prevederilor normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoara activitatea de
control financiar preventiv propriu, aprobate prin ordinul nr. 923/2014, republicat;

I.Verifica sistematic operafiunile care fac obiectul controlului financiar preventiv, din punctul de vedere

al:

— Respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile. in vigoare la data efectudrii
operatiunilor (control de legalitate);

— TIndeplinirii sub toate aspectele a principiilor i a regulilor procedurale i metodologice care sunt
aplicabile categoriilor de operafiuni din care fac parte operatiunile supuse controlului (control de
regularitate):

— Incadrarii in limitele si destinafia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz (control
bugetar).

— In urma verificarii operaiunii supuse controlului financiar preventiv acorda viza. prin aplicarea
sigiliului si semnaturii pe document sau refuza motivat, in scris, acordarea vizei de control
financiar preventiv, daca constata ca operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate, regularitate
§i, dupa caz, de incadrare in limitele si destinaia creditelor bugetare si/sau de angajament.

12. Tine evidenta analitica a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar aflate in patrimoniul comunei:

I3. Tine evidenta imobilizarilor corporale aflate in curs de executie, pe fiecare investitie in parte;

14. la masuri pentru calcularea si inregistrarea in evidenta contabila sintetica si analitica a
amortismentului aferent activelor fixe corporale si necorporale existente in patrimoniul comunei:

15. Raspunde de inregistrarea corecta in evidentele contabile a valorilor activelor fixe aflate in
patrimoniul comunei, actualizate prin reevaluare;

16. Consemneaza operatiunile financiar-contabile realizate cu ocazia valorificarii mijloacelor fixe
dezmembrate/vandute, in documente justificative (jurnale, fise, etc.). pe baza carora inregistreaza in
contabilitate rezultatele valorificarii/casarii;

17. Scoate din evidenta contabila bunurile casate/vandute.

18. initiaza proceduri de concesiuni si inchirieri de bunuri care apartin domeniului public al comunei
aninoasa.

19. Redacteaza si inainteaza anunturile de participare si de atribuire in conformitate cu prevederile
legale. spre publicare in monitorul oficial al romaniei partea a VI-a — concesiui:

20. Tine evidenta informatiilor cu privire la desfasurarea procedurilor de concesionare si la derularea
contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica, astfel:
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21. Intocmeste si pastreaza registrul “oferte ”, in care inscrie date si informatii referitoare la derularea
procedurilor prealabile incheierii contractului de concesiune de bunuri proprietate publica (inscrie cel
putin date si informatii referitoare la propuncrile de concesionare, studiul de oportunitate, la oferte,
la procedura de atribuire aplicata).

22. Intocmeste si pastreaza registrul “confracte”, in care inscrie date si informatii referitoare la
executarea contractului de concesiune de bunuri proprietate publica (inscrie cel putin date si
informatii referitoare la obiectul, durata contractului de concesiune de bunuri proprietate publica,
termenele de plata a redeventei, obligatiile de mediu).

23. Este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul unitatii administrativ teritoriale
Comuna Aninoasa, judet dambovita, indeplineste urmatoarele atributii:

— Informarea si consilierea conducerii executive si deliberative din cadrul autoritatii publice locale,
precum si a angajatilor care se ocupd de prelucrarea datelor cu caracter personal cu privire la
obligatiile care le revin in temeiul regulamentului ue nr.679/2016 si al altor dispozitii de drept al
uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

— Monitorizarea respectdrii regulamentului ue nr.679/2016, a altor dispozitii de drept a uniunii sau de
drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei imputernicite
de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal. inclusiv alocarea
responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de
prelucrare, precum i auditurile aferente;

— Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din regulamentul ue nr.679/2016;

— Cooperarea cu autoritatea nationala de spraveghere a prelucrarii datelor cu caracter personal;

— Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36 din regulmentul ue nr.679/2016.
precum si. daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.

— In indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor {ine seama in mod corespunzitor de
riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in considerare natura, domeniul de aplicare. contextul
si scopurile prelucrarii.

24. Este responsabil cu atributii In domeniul aplicarii Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public;

25. Pe baza foilor de parcurs, intocmeste lunar fisa activitatilor zilnice (F.A.Z.) pentru autovehiculul
Ford Mondeo. numar de inmatriculare DBOSANI din dotarea primariei Aninoasa:

26. Indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau superiorul ierarhic.

I1)

27. Intocmeste si transmite spre aprobare propuneri privind lista lucrarilor de investitii, constructii

montaj, reparatii capitale;

28. Asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care cad in sarcina beneficiarului;

29. Intocmeste referate, materiale informative. raspunsuri la adrese, situatii catre consiliul judetean,

institutia prefectului, directia judeteana de statistica sau alte institutii de stat;

30. Intocmeste referate de necesitate in vederea achizitiei de bunuri, servicii si/sau lucriri;

31. Asigura solutionarea si redactarea in termen a scrisorilor si petitiilor care au fost repartizate prin

rezolutie:

32. Asigura intocmirea de propuneri pentru aprobarea consiliului local a documentatiilor tehnico-

economice;

33. Stabileste legaturi cu factori interesati ca parteneri in derularea unor proiecte: agentii, asociatii

neguvernamentale, institutii, fundatii, alte administratii publice locale si judetene. ministere;

34. Intocmeste propuneri de proiecte de finantare;

35. Furnizeaza date pentru elaborarea proiectelor de finantare:

36. Urmareste efectele aplicarii proiectelor de finantare, modul de realizare al obiectivelor si scopurile

propuse:

37. Asigurarea implementarii metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate in cadrul

Primariei comunei Aninoasa, judet Dambovita (H.G. nr. 599/2018), cu urmatoarele atributii: a)
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obtinerea de informatii privind incidentul de integritate:; b) analiza incidentului de integritate; c¢)
propunerea de masuri de prevenire si/sau control.

. Asigurarea implementarii prevederilor referitoare ia avertizarea in interes public, cu atributii de
primire, inregistrare, examinare, efectuare de actiuni subsecvente si solufionarea raportarilor privind
incalcari ale legii obtinute intr-un context profesional. conform prevederilor Legii nr. 361/2022, la
nivelul institutiei.

39. Controlul privind respectarea masurilor de protectie a mediului

Urmareste respectarea legislatiei de protectia mediului de catre operatorii economici de pe raza
comunei aninoasa care presteaza servicii publice de gospodarie comunala;

Controleaza respectarea masurilor de protectie a mediului pe raza comunei aninoasa;

Efectueaza verificari si constatari cu privire la aspectele sesizate de persoanele fizice si juridice si
dispune luarea masurilor in consecinta;

Intocmeste si transmite raspunsuri catre petitionari;

Intocmeste si transmite situatiile solicitate de institutiile din domeniu;

Colaboreaza cu autoritatile pentru protectia mediului:

40. Implemetarea colectarii selective a deseurilor

41.

Elaboreaza planul de masuri privind colectarea selectiva a deseurilor institutiei;

Asigura inscriptionarea containerelor si recipientelor folosite pentru colectarea selectiva, cu
denumirea materialului/materialelor pentru care sunt destinate;

asigura amplasarea in fiecare birou/incinta al/a institutiei publice a recipientelor de colectare
selectiva a deseurilor ce vor avea urmatoarele culori, in functie de tipul de deseuri colectate:
albastru pentru deseuri de hartie si carton, galben pentru deseuri de metal si plastic si alb/verde
pentru sticla albd/colorata;

Asigura predarea deseurilor colectate selectiv la intervale de timp de maximum 30 de zile;

Tine evidenta cantitdtilor de deseuri colectate selectiv prin cantarirea lor la predare, consemneaza
cantitatile intr-un registru de evidenta a deseurilor colectate selectiv si raporteaza lunar datele catre
agentia nationala pentru protecfia mediului;

informeaza si instruieste angajatii institutiei cu privire la organizarea colectarii selective a
deseurilor;

— Intocmeste si transmite situatiile solicitate de institutiile din domeniu.

Responsabil cu urmarirea derularii contractului de finantare pentru finantarea in cadrul programului
national de cadastru si carte funciara a lucrarilor de inregistrare sistematica initiate de unitatile
administrativ-teritoriale pentru sectoarele cadastrale. indeplinetse urmatoarele atributii:

Asigura derularea contractului de finantare in conformitate cu prevederile si termenele
contractuale:

Indeplineste toate demersurile in vederea efectuarii receptiilor, comunicarii documentelor in
forma. conditiile si termenele stabilite de prevederile legale in vigoare . referitoare la avizarea
acestor documente;

Comunicarea, in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare, contractele de
achizitie incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare, a tuturor documentelor
necesare solicitarilor de transfer de sume pentru asigurarea finantarii, efectuarii receptiilor
serviciilor si efectuarii platilor , astfel incat sa nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;
Efectuarea tuturor raportarilor solicitate de ancpi in vederea monitorizarii contractelor in
termenele si conditiile stabilite;

Verificarea si confirmarea in scris a respectarii obligatiilor ce ii revin beneficiarului conform
specificatiilor tehnice, anterior transmiterii catre ancpi a solicitarii de emitere a ordinului
directorului general al ancpi privind informarea inceperii lucrarilor de inregistrare sistematica;
Verificarea si confirmarea in scris a corespondentei dintre numarul imobilelor receptionate in pvr
tehnic si imobilele mentionate in pvr servicii si in factura. transmise de catre uat in vederea
transferului sumelor necesare efectuarii platii;

Asigura corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din contractele de
achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii;
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— Transmiterea catre OCP a tuturor documentelor necesare finantarii si monitorizarii, fiind
responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.

. Atributii consilier de etica .

— Monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de cétre
functionarii publici din cadrul institutiei si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea:

— Desfagoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
inifiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insd din conduita adoptata
rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

— Elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul institutiei §i care ar putea determina o incalcare a principiilor si
normelor de conduitd, pe care le inainteazd conducatorului institutiei . §i propune masuri pentru
inlaturarea cauzelor. diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor:

— Organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii si integritétii sau care instituie obligatii pentru institutia publica
pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia cu administratia publica sau cu institutia publica.

— Semnaleaza practici sau proceduri institufionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor si
normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

— Analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
institugiei cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directa cu cetatenii si
formuleaza recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiei de disciplina;

— Poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitafii institutiei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum
si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de institutie.

43. Indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau superiorul ierarhic.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 29. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta este constituit din 26 de voluntari si un sef
serviciu (personal contractual), cu urmatoarele atributii:

v' Conform Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare si Ordinului nr. 75/2019:

1. indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva dezastrelor in cadrul institutiilor,
agentilor economici si gospodariilor populatiei de pe raza localitatii;

2. pentru rezolvarea operativa a problemelor, seful S.V.S.U. se subordoneaza direct primarului;

3. raspunde potrivit competentei pe care o are, de aplicarea, controlul si supravegherea normelor
si masurilor de apdarare impotriva dezastrelor, de intreaga activitate de prevenire si interventie la situatiile
de urgenta de la nivelul localitatii:

4. supravegheaza unele activitati cu public numeros de natura religioasa, cultural-sportive sau
distractive, sarbatori traditionale;

5. asigura asistenta tehnicd de specialitate conducatorilor sectoarelor de activitate in organizarea
si desfisurarea activitatii impotriva dezastrelor si verifica indeplinirea masurilor stabilite pe timpul
controalelor anterioare;

6. raspunde de indeplinirea intocmai a atributiilor legale ce revin S.V.S.U., de instruirea membrilor
acestuia si de cresterea continud a capacitatii de actiune, de mentinerea unei discipline ferme in randul
S V.S.1L;

7. organizeaza si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a SVSU intocmind in acest scop
Programul lunar si urmareste executarea lui intocmai de intreg personalul serviciului;

8. executd instruirile metodice:

9. participa la instruirile organizate ale ISU Basarab I Dambovita;

10. participa la realizarea instructajului general introductiv al personalului ce se incadreazi in
munca,

11. organizeaza interventia la situatii de urgentd si inlaturarea efectelor negative ale acestora, in
care scop: intocmeste documente operative si rapoarte de interventie privind interventia Serviciului in
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situatii de urgenta; pregateste personalul SVSU pentru interventie prin executarea de exercitii teoretice
si practico- aplicative cu forte si mijloace proprii, cdt si in cooperare cu alte servicii, controleaza si ia
mdsuri pentru ca toate maginile, utilajele, aceesoriile si echipamentele de protectie, mijloace de alarmare
sa fie in stare de functionare, conduce SVSU in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si
inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si catastrofelor;

12. face propuneri privind imbunatatirea continua a incadrarii SVSU cu pompieri angajati si
voluntari;

13. mobilizeaza personalul SVSU si organizeaza pregatirea si participarea acestora la concursurile
profesionale specifice:

14. intocmeste si actualizeaza documentele operative ale serviciului, asigurd pastrarea si
Intrefinerea corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea SVSU si a sediului, asigura ordinea si disciplina;

15. propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii. dotdrii cu
mijloace tehnice si echipamente de protectie.

v' Conform Ordinului nr.106/2007 pentru aprobarea Criteriilor de stabilire a consiliilor locale si
operatorilor economici care au obligatia de a angaja cel pufin un cadru tehnic sau personal de specialitate
cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor:

1. studiazi actele normative care reglementeaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor
in unitétile pe care le controleaza , verifica aplicarea lor in practica si face propuneri pentru completarea
, reactualizarea si imbunatatirea acestora ;

2. participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor la nivelul
localitatii;

3. controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incediilor;

4. estimeaza si propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizrii activititii
de apdrare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice si echipamente de protectie;

5. asigurd identificarea $i evaluarea riscurilor de incendiu din unitate, justificand autoritatilor
competente cd masurile de apdrare impotriva incendiilor sunt corelate cu natura si nivelul riscurilor ,
studiazd pericolul de incendiu, precum si masurile P.S.I. specific acestora si face propuneri de
imbunatatire;

6. acorda asistentd tehnica de specialitate conducatorilor celorlalte institutii de pe raza comunei
(scoli, gradinite, cdmine culturale, biblioteci, etc.) in organizarea si desfasurarea activitatii de apirare
impotriva incendiilor si verificd indeplinirea masurilor stabilite de primar pentru apidrarea impotriva
incendiilor, a vietii oamenilor si bunurilor detinute de agentii economici respectivi;

7. prezintd semestrial, sau ori de cite ori situatia o impune , raportul de evaluare a capacititii de
apdrare impotriva incendiilor;

8. asigurd contractele, intelegerile, angajamentele, conventiile si planurile necesare coreldrii, in
caz de incendiu, a actiunii fortelor $si mijloacelor proprii cu cele ale unitatilor profesioniste pentru situatii
de urgentd si cu cele ale serviciilor de urgentd ce pot fi solicitate in ajutor, participa la exercitiile si
aplicatiile tactice de interventie organizate de acestea;

9. executd, pe baza planificarii aprobate, controale tehnice de prevenire a incediilor la obiectivele
de exploatare i in curs de executie in unitdfi, verificand respectarea normelor, normativelor i a altor
prescriptii tehnice, precum si indeplinirea masurilor de protectie impotriva incendiilor , stabilind masuri
pentru inldturarea neajunsurilor si aplicarea intocmai a prevederilor legale;

10. executa controale tehnice de prevenire a incendiilor in zilele de sarbatori, precum si pe timpul
situatiilor speciale, verificand respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor si indeplinirea
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

11. intocmeste si actualizeazd permanent, impreuna cu alti specialisti, lista cu substante
periculoase, clasificate astfel potrivit legii, utilizate in activitatea agentului economic sub orice forma cu
mentiuni privind proprietétile fizico-chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le prezintd pentru
sdnatate si mediu, mijloacele de protectie recomandate, metode de prim ajutor, substante pentru stingere,
neutralizare sau decontaminare;

12. propune necesarul de mijloace tehnice corespunzitoare si personalul necesar interventiei in
caz de incendiu, corelat cu natura riscurilor de incendiu, profilul activitatii si marimea institutiei;

13. verificd modul de intretinere §i functionare a masinilor, instalatiilor, utilajelor, aparatelor si
mijloacelor P.S.1. din dotare, precum si cunoasterea de cétre personalul incadrat in munca a modului de
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utilizare a acestora, tine evidenta lor si a stirii de functionare, intreprinde demersurile necesare pentru
revizii, reparatii, inlocuire, casare;

14. urméreste respectarea normelor, normativelor si a altor prescriptii tchnicc de prevenire si
stingere a incendiilor la elaborarea documentatiilor tehnice ale noilor investitii, executarea acestora si
darea in exploatare, precum si la efectuarea reviziilor si reparatiilor la constructiile si instalatiile ce
prezinta pericol de incendiu, inclusiv pe timpul repunerii lor in functiune;

15. asigurd obtinerea avizelor si autorizatiilor P.S.I. previzute de lege:

16. acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate pentru inlaturarea unor stiri de pericol sau
pentru solutionarea unor probleme deosebite din punct de vedere al prevenirii incendiilor survenite in
obiectiv, precum si la efectuarea unor interventii la instalatii cu pericol de incendiu in functiune si
informeaz imediat administratorul asupra unor stari de pericol iminente, constati si raporteaza masurile
luate:

17. participd la organizarea si desfasurarea in unitate a activitatilor instructiv-educative pentru
prevenirea incendiilor si la instruirea personalului incadrat in muncd, executdnd nemijlocit actiuni de
popularizare a prevederilor legale . de dezbatere cu salariatii a abaterilor in respectarea normelor:

18. acorda asistenta tehnica de specialitate la stabilirea masurilor in vederea prevenirii stingerii
incendiilor in caz de calamitéfi naturale si catastrofe, precum si pe timpul repunerii in functiune a
instalatiilor tehnologice si a sistemelor impotriva incendiilor avariate in urma unor astfel de evenimente
sau incendii, urmarind realizarea masurilor respective;

19. participa la actiunile de stingere a incendiilor produse in unitate si la cercetarea acestora, tine
evidenta incendiilor, inceputurilor de incendii si a altor evenimente urmate de incendii, exploateaza
concluziile si invatdmintele desprinse din acestea, asigurd comunicarea datelor referitoare la aceste
evenimente la Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta “Basarab I” al Judetului Dambovita;

20. participa la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje,
schimburi de experientd, consfatuiri, analize, etc.) organizate de organele abilitate prin lege si face
propuneri pentru organizarea unor astfel de actiuni;

21. urmareste realizarea sau procurarea mijloacelor si materialelor necesare desfisuririi activitatii
instructiv-educative, precum si modul de utilizare si intretinere a acestora;

22. face propuneri pentru completarea si reactualizarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor;

23. se preocupa pentru asigurarea si punerea in mod gratuit la dispozitia fortelor chemate in ajutor,
a mijloacelor tehnice, echipamentelor de protectie individuala, substantelor de stingere specific riscurilor
care decurg din existenta si functionarea unitatii sale, precum si medicamentele si antidotul necesare
acordarii primului ajutor;

24. contribuie la stabilirea si transmiterea citre utilizatori a produselor rezultate din activitatea
unitatii sale , precum si cétre terii interesati, a regulilor si a masurilor de aparare impotriva incendiilor
specific acestora, corelate cu riscurile previzibile la utilizarea, manipularea, transportul, depozitarea si
conservarea produselor respective;

25. isi planificd conform unei metodologii stabilite intreaga activitate pe care o desfasoara;

26. colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei si cu alti specialisti in indeplinirea
atributiilor si solicitarea problemelor de aparare impotriva incendiilor;

27. informeaza operativ primarul, ori alii factori interesati asupra modului de solutionare a
problemelor de aparare impotriva incendiilor si urmareste indeplinirea masurilor stabilite in acest scop;

28. intocmeste fisa obiectivului, conform O.M.A.L nr. 89/2013 si o transmite Inspectoratului
pentru Situatii de Urgentd Basarab I al judetului Dambovita;

29. mentine legatura cu Serviciul Prevenirea Incendiilor din cadrul Inspectoratului pentru Situatii
de Urgenta Basarab [ al judetului Dambovita.

v' Conform Legii nr. 481/2004 privind protectia civila. republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare:

1. organizeaza si conduce activitatea SVSU si a echipelor specializate cu privire la protectia civila
pentru indeplinirea mésurilor si sarcinilor ce-i revin potrivit actelor normative in vigoare;

2. indruma activitatile privind studierea principalelor caracteristici ale localitatii, urmarile
probabile ale atacurilor din aer, calamititi naturale sau catastrofe; prezintd propuneri privind aplicarea
masurilor de protectie civila in concordanti cu perfectionarea mijloacelor de atac din aer:
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3. conduce activitatile pentru intocmirea si actualizarea planului de protectie civila a localitatii;

4. organizeaza activitatile pentru intocmirea, pastrarea, actualizarea si aplicarea documentelor
operative si de conducere ale C.L.S.U. (palnul de apdrare impotriva dezastrelor, planificarea anualy a
pregitirii de protectie civild, planul cu principalele activitati de protectie civild, actualizarea acestora
potrivit ordinelor si dispozitiunilor in vigoare);

5. indruma si raspunde de pregatirea de protectie civila a sefilor si comandantilor formatiunilor
de protectie civild, a personalului incadrat in formatiunile de protectie civild si a populatiei potrivit
programelor elaborate de Inspectoratul de protectie civila judetean;

6. urmdreste si controleaza aplicarea masurilor prevazute in actele normative privind avizarea
proiectelor constructiilor noi, executia adaposturilor de protectie civila in subsolul noilor constructii si
amenajarea unor lucrari subterane ca adaposturi de protectie civila;

7. tine evidenta si controleaza intretinerea . conservarea si modul de folosire in timp de pace a
fondului de adapostire:

8. prezintd propuneri primarului pentru completarea necesarului de adapostire;

9. tine evidenta utilajelor ce pot fi folosite in cazul calamititilor sau catastrofelor:

10. coordoneaza actiunile echipelor specializate de protectie civila pentru localizarea si inlaturarea
urmarilor dezastrelor;

11. organizeaza strangerea, centralizarea, analiza si raportarea la Inspectoratul de Protectie Civila
Judetean a datelor despre urmdrile produse si prezinta propuneri pentru intrebuintarea fortelor si
mijloacelor de protectie civila in functie de situatie; asigurd functionarea punctului de comandi de
protectie civila a localitatii:

12. organizeaza si verifica masurile privind prevenirea populatiei si salariatilor despre pericolul
atacului din aer si producerea dezastrelor:;

13. prezinta propuneri primarului pentru planificarea in bugetul anual a fondurilor necesare pe
linia cheltuielilor de protectie civila;

14. asigura functionarea punctului de comanda de protectie civild a localitatii.

v" Conform Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sdnitatea in munca:

1. organizeaza si coordoneaza activitatea de protectie a muncii cu salariatii primariei;

2. verifica realizarea efctiva a obligatiilor pe linie de protectie a muncii ce revin persoanelor cu
atributii in organizarea si conducerea procesului de munca;

3. propune masuri pentru asigurarea materiala necesara informarii si educarii salariatilor;

4. asigura informarea fiecarei persoane la angajarea in munca asupra riscurilor la care este expusa
la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire a accidentelor;

5. verificd modul de intretinere a a instalatiilor si echipamentelor din dotare si propune masuri
pentru remedierea neregulilor;

6. intocmeste documentele stabilite pentru compartiment si da relatiile solicitate de citre
inspectorii de protectia muncii in timpul controlului sau al efectuirii cercetirii accidentului:

7. propune masuri pentru stabilirea de fonduri in vederea asigurarii de echipamente si alte
materiale necesare desfasurarii procesului de munca in conditii normale;

8. prezintd, anual sau la nevoie, raportul privind asigurarea masurilor de securitatea muncii cu
propunerile de imbunatatire a activitatii:

9. participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

10. propune mésuri pentru evaluarea riscurilor de accidente si imbolnavire profesionala la locul
de munca. precum si de evaluare a riscurilor, ori de cate ori sunt modificate conditiile de munca:

11. coopereazi cu Inspectoratul Teritorial de Munca, pentru asigurarea corespunzatoare a
securitatii muncii;

12. tine legdtura cu cabinetul de medicina muncii pentru evaluarea starii de sanatate a
persoanlului.

v" Conform Ordinului nr. 78/2019:

a) are urmatoarele atributii principale:

1. intocmeste documentele de organizare i functionare a activitatii serviciului voluntar;

2. planifica si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului voluntar:

3. asigurd respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare;
organizeaza activitatea de prevenire:
verifica intrefinerea materialelor si mijloacelor din dotare;

v
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6. conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;

7 intocmeste rapoartele de interventie.

ndcpllneste functia de agent de inundatii la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale conform
prevederllor Ordinului comun al ministrului mediului i schimbarilor climatice, al ministrului afacerilor
interne si al ministrului dezvoltarii regionale i administratiei publice nr. 330/44/2.178/2013.

Agentul de inundatii

a)functia de agent de inundatii s-a infiintat conform prevederilor pet. 5.2.1.¢ din H.G. nr. 846/2010
- Strategia Nationala de management al riscului la inundatii pe termen mediu si lung;

b)agentul de inundatii este numit prin dispozitie/decizie a primarului si are urmatoarele atributii
principale:

1. colaboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitatii de gospodarire a apelor
(Sistem de Gospodarire a Apelor, Sistem Hidrotehnic Independent) pentru aspecte privind starea tehnici
si functionala a constructiilor hidrotehnice cu rol de aparare si a cursurilor de apa de pe comunei.

2. asigurd. impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, centralizarea
datelor privind urmdrile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de
inundatii, seceta hidrologica si poluari accidentale pe cursurile de apa;

3. asigurd, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta. intocmirea si
transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declansarea evenimentului $i nu mai mult de
12 ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ) potrivit prevederilor anexei nr. 8 la
prezentul regulament. Rapoartele operative se transmit catre Centrul Operational din cadrul
Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Judetean si Centrul Operativ al Sistemului de Gospodarire a
Apelor care asigura Grupul de Suport Tehnic pentru gestionarea situatiilor de urgenta generate de
inundatii, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de inundatii, secetd
hidrologica. precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice, poludri accidentale pe cursurile de
apd si poluari marine in zona costiera, din judet;

4. asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta. intocmirea
Planului local de aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca efect
producerea de inundatii, secetd hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice,
poludri accidentale pe cursurile de apd si poluari marine in zona costiera;

5. asigurd intocmirea periodica a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe
care-l prezintd inundatiile si asupra madsurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetdfean pentru
diminuarea pagubelor:;

6. asigura afisarea in locuri publice a extraselor din Planul local de aparare (planul de situatie al
localitatii cu delimitarea zonelor potential inundabile cu probabilitatile de depasire de 1% si 0.1% sau
inundate la viiturile istorice semnificative, cu amplasamentul mirelor locale, sirenelor, ciile si zonele de
evacuare), a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizarile meteorologice si hidrologice si a
semnalelor de alarmare acustica a populatiei;

7. asigura afisarea in locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la barajul
situat in amonte de unitatea administrativ-teritorialda (planul de situatie cu delimitarea zonei de
inundabilitate. timpul minim de propagare a undei de rupere pana la localitate, inal{imea maxima a lamei
de apa pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale, amplasamentul sirenelor. cdile si zonele de evacuare)
transmis de catre Sistemul de Gospodarire a Apelor.

v In cadrul comisiei de aparare, indeplineste urmatoarele atributii:

1. coordoneaza activitatea pe linie de pregatire a economiei si a teritoriului pentru aparare;

2. centralizeaza necesarul de produse rationalizate pentru populatie si il transmite Consiliului
judetean impreund cu resursele estimate pentru localitate:

3. impreuna cu presedintele comisiei stabileste masurile tehnico - organizatorice pentru Consiliul
local Aninoasa in caz de mobilizare sau razboi si responsabilitaile compartimentelor functionale ale
acestuia;

4. impreuna cu personalul S.T.P.S. Dambovita , intocmeste si actualizeaza carnetul de mobilizare
al Consiliului local Aninoasa.

C}"
-
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COMPARTIMENTELE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI COMUNEI
COMPARTIMENTUL INTRETINERE SI ADMINISTRATIV

Art. 30. (1) Cuprinde un numar de 10 posturi structurate dupa cum urmeaza:
- 1 post executie — sofer:
- 2 posturi de executie — ingrijitor;
- 7 posturi de executie - muncitori calificati.

(2) Obiectivul de activitate il constituie desfasurarea de activitati necesare intretinerii
patrimoniului comunei si activitati administrative.

(3) Indeplineste urmatoarele atributii principale:

I. muncitor calificat

v’ asigurd amenajarea si intretinerea spatiilor verzi, a parcurilor si a terenurilor de joaca pentru
copii;

v’ asigurd curdatenia strazilor, spatiilor si trotuarelor:;

v executa lucrari de reparatii curente si reabilitare a fondului locativ aflat in proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale:

v' executd lucrari de constructii, de instalatii electrice, lucrari de izolatii si protectie anticorozivi:

v' executd lucrari de instalatii sanitare, de incalzire si de montaj echipamente si utilaje tehnologice
la cladiri si constructii ingineresti:

v’ alte lucrari de instalatii si de constructii auxiliare;

v executd lucrari de tdmplarie si dulgherie;

v’ executa lucrari de pardoseli si placare pereti:

v' executa lucrdri de vopsitorie, zugraveli si montare geamuri;

V' executa alte lucrari de finisaj;

v’ executd orice alte lucrdri sau activitati incredinsate de primarul comunei sau de citre Consiliul
local al comunei Aninoasa.

[1. ingrijitor

v’ sa mature si sa spele grupurile sanitare, holurile, scarile, precum si toate incaperile din incinta
sediului primariei ori de cate ori este nevoie (cel putin o dati pe zi) pentru a indeparta urmele de mizerie:

v sa stearga praful si panzele de paianjen din grupurile sanitare, holuri, scari, precum si toate
incaperile primdriei ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curitenie:

v' sa spele geamurile imobilului ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curdtenie;

v’ sd mentina curatenia la tomberoanele de colectare a gunoiului menajer , sa verifice starea de
uzura a acestora avand obligatia sa anunte conducatorul institutiei de necesitatea efectuirii de reparatii
sau de inlocuire a tomberoanelor:

v' si anunte de indatd conducatorul institutiei de orice neregula constatata cu privire la starea
peretilor interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurari. degradari
datorate uzurii sau lovirii accidentale. etc);

v’ sé asigure curatenia din zona aferenta imobilului — curtea primariei (sa stranga ori de cate opri
este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc.);

v’ sd constate daca au intervenit defectiuni la reteaua de alimentare cu apa potabila , energie
termica, canalizare (ex. scurgeri, inundatii, etc.) si sa anunte de urgenta conducatorul institutiei;

v’ sa ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei , colectarea si debarasarea
gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sd asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune
conditii;

v' sd raspunda la toate solicitarile venite din partea conducitorului institutiei pentru indeplinirea
unor sarcini conforme fisei postului;

v' s manifeste grija deosebitd in méanuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

v’ s fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejuririle de o atitudine civilizata si
corectd fasa de toate persoanele cu care vine in contact;
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nformeze de indata conducdatorul institutiei despre orice deficientd constatata sau eveniment
petrecut;

v’ sa execute si alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept:

v"indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau superiorul ierarhic.

I11. sofer

v" asigura deplasarile cu autoturismul in calitate de sofer, a salariatilor primariei, in interes de
serviciu, oriunde este necesar:

v" intocmeste si completeaza foile de parcurs la fiecare cursa efectuatd, pe kilometri parcursi,
avizate de primar sau viceprimar si le prezintd compartimentului contabilitate pentru justificarea
combustibilului;

v mentine in buna stare de functionare si curatenie autoturismele din dotarea institutiei;

v desfasoara activitati simple de intretinere a autoturismelor;

v" propune efectuarea reparatiilor si intretinerilor ce necesitd un serviciu specializat;

v' informeaza conducatorul institutiei de orice problema care apare la autoturism;

v" indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau superiorul ierarhic.

COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA

Art. 31. Compartimentul este constituit dintr-o functie contractuala de executie, cu urmitoarele
atributii:

v colectioneaza. organizeaza, valorifica si conserva colectii reprezentative de carti si raspunde de
gestionarea intregului fond de publicatii al bibliotecii comunale;

v’ asigurd completarea curenta si retrospectiva colectiilor prin achizitii, abonamente, donatii, alte
surse:

v’ tine evidenta primard, individuald si gestionara a colectiilor, realizeaza circulatia acestora in
relatia biblioteca- cititor- bibliotecd, in conformitate cu normele legale si cele specifice domeniului;

v prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile. conform normelor
tehnice promovate de Ministerul Culturii $i Cultelor, organizeaza pe fise catalogul alfabetic pe nume de
autor si titluri de anonime;

v’ asigurd imprumutul la domiciliu utilizatorilor a lucrarilor din fondul uzual pe termen de cel
mult 30 de zile;

v’ initiaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii , dezbateri, medalioane
literare, intalniri cu autori si editori. simpozioane si alte asemenea reuniuni culturale;

v’ tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si a publicatiilor eliberate spre lectura, intocmeste
situatia statisticd anuald, asigurd recuperarea publicatiilor imprumutate cititorilor sau despagubirea
bibliotecii. potrivit prevederilor legale;

v’ participa la realizarea unor activitati de valorificare a traditiilor locale, a unor studii si cercetari
in domeniul bibliologiei. sociologiei lecturii, organizate pe plan judetean:

v’ intocmeste cataloage si alte instrumente de informare asupra colectiilor, asigura servicii de
informare bibliografica si documentara la solicitarea cetatenilor;

v’ organizeaza activitati de lectura si studiu pentru populatie. initiind activitati culturale specifice
de stimulare a interesului public pentru informare. documentare si studiu:

v’ initiaza, organizeaza si participa la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor locale,
aniversarea unor evenimente si personalitati din domeniul stiintei, culturii nationale si universale;

v’ raspunde de prelucrarea biblioteconomica , descrierea bibliografica si de clasificarea colectiilor
conform normelor tehnice promovate de Ministerul Culturii si Cultelor;

v' Intocmeste cataloage generale alfabetic si sistematic;

v’ participa cu informatii la elaborarea unor lucrari bibliografice si documentarea pentru
valorificarea colectiilor, bibliografii tematice. bibliografii locale, cercetari documentare cu caracter
cultural-istoric:

v intocmeste anual strategia culturald a bibliotecii comunale si raspunde de respectarea acesteia;
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v’ intocmeste la fiecare inceput de an, programul de activitate pentru anul in curs si raspunde de
ducerea la indeplinire a acestuia;

v’ organizeazd activitatea in baza programului anual si trimestrial, raspunde de oricnatrea si
continutul activitatii , actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a patrimoniului,
reprezinta biblioteca in relatiile cu alte organisme. institutii, persoane fizice sau juridice de profil;

v’ prezintd trimestrial conducerii primariei, activitatea desfasuratd conform atributiilor stabilite si
programului de activitate intocmit;

v organizeaza si raspunde de buna functionare a programului Biblionet — »lumea in biblioteca
mea’;

v faciliteaza accesul pentru public la calculatoarele conectate la internet prin programul biblionet;

v’ supravegheaza utilizatorii (minori) pentru a nu intra pe site-uri interzise;

v’ asigura asistenta persoanelor pentru diferite informatii luate de pe internet;

v efectueazd operatiunile de scoatere din gestiune a cartilor rupte sau transferate (R.M.F. si
inventarul bibliotecii);

v face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic:

v" indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau superiorul ierarhic.

COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art. 32. Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului din cadrul Primiriei comunei

Aninoasa este constituit din doud functii publice de executie, cu urmatoarele atributii:

D)

v’ verifica documentatiile depuse de solicitanti, persoane fizice. in vederea emiterii certificatelor de urbanism si a

autorizatiilor de construire;

v’ intocmeste si elibereaza, conform prevederilor legale, certificate de urbanism, autorizatii de construire,
autorizafii de demolare, care intra in competenta teritoriului comunei. pentru persoanele fizice pe baza
documentatiilor depuse de solicitanti, verificate si appreciate ca fiind complete ;

v' verifica continutul planurilor urbanistice de detaliu si a planurilor urbanistice zonale inaintate spre avizare si
aprobare de catre persoanele fizice, {indnd seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul
in cadrul zonei si vecinatatile terenului, actul de proprietate si servitufile terenului (in cazul in care exista):

v' verifica pe teren stadiul de executie al tuturor lucririlor efectuate de persoanele fizice §i urmareste respectarea
prevederilor autorizatiilor de construire si a documentatiior si avizelor aferente, in conformitate cu prevederile
din Legea nr. 50/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr.10/1995. cu
modificarile si completarile ulterioare:

v’ verifica respectarea termenelor de executie a constructiilor pentru care sunt eliberate autorizatii de construire
persoanelor fizice;

v verifica pe raza localitatii. situatia constructiilor realizate. identificandu-le pe cele definitive sau provizorii,

executate fara autorizatie de construire, de catre persoanele fizice. informeaza conducerea primariei, propune

masurile de sanctionare necesare, conform prevederilor legale si este abilitat pentru intocmirea proceselor
verbale de contraventie, in calitate de agent constatator, urmarind indeplinirea masurilor dispuse pentru intrarea
in legalitate:

verifica documentatiile tehnice prezentate de beneficiari persoane fizice:

calculeaza taxa de regularizare a autorizatiilor de construire eliberate persoanelor fizice si alte taxe ce necesita

regularizare ;

v’ participa la receptia la terminarea lucririlor organizata de persoanele fizice beneficiare ale constructiilor

amplasate pe teritoriul comunei Aninoasa, in calitate de reprezentant al autoritatii locale;

intocmeste situatii privind evidenta lucrarilor autorizate:

intocmeste situatii cu procesele verbale de receptie efectuate la constructiile finalizate si le Tnainteazi citre

compartimentul taxe si impozite in vederea stabilirii impozitelor si incasarii acestora in termene legale;

v’ intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de Statistica a judetului
Dambovita, Inspectoratul pentru calitatea in constructii Dambovita;

v' verifica preluarea conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate pentru obtinerea
autorizatiei de construire;

v' intocmeste toate situatiile privind activitatea din domeniul urbanismului si le transmite in termen catre institutiile
abilitate:

v’ indosariaza si tine evidenta dosarelor lucrate:
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v' prezinta lunar, personalului abilitat cu completarea datelor in registrul agricol. situatia constructiilor nou
executate sau desfiintate, proprietatea persoanelor fizice, amplasate pe teritoriul comunei Aninoasa, in vederea
inregistrarii in registrul agricol:

v solutioneaza cererile, sesizarile si petitiile adresate in domeniuul urbanismului de catre persoanele fizice.in

conformitate cu legislatia in vigoare ;

organizeaza si arhiveaza documentele create, pe care le preda persoanei responsabile cu arhiva institutiei:

raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in vederea promovarii lor in

consiliul local ;

v’ exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului ;

1)

2SR

v verifica documentatiile depuse de solicitanti, persoane juridice, in vederea emiterii certificatelor de urbanism
si a autorizatiilor de construire:

v intocmeste si elibereaza, conform prevederilor legale, certificate de urbanism, autorizatii de construire,
autorizatii de demolare, care intra in competenta teritoriului comunei, pentru persoanele juridice, pe baza
documentatiilor depuse de solicitanti, verificate si apreciate ca fiind complete, conform prevederilor legislatiei
in vigoare;

v’ verifica continutul planurilor urbanistice de detaliu si a planurilor urbanistice zonale inaintate spre avizare si
aprobare de catre persoanele juridice, tinand seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat,
amplasamentul in cadrul zonei si vecindtatile terenului. actul de proprietate si servitutile terenului (in cazul in
care existi) si face propuneri motivate privind aprobarea sau respingerea acestora;

v verifica pe teren stadiul de executie al tuturor lucrérilor efectuate de persoanele juridice si urmareste respectarea
prevederilor autorizatiilor de construire si a documentatiior i avizelor aferente, in conformitate cu prevederile
din Legea nr. 50/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr.10/1995, cu
modificarile si completarile ulterioare:

v verifica respectarea termenelor de executie a constructiilor pentru care sunt eliberate autorizatii de construire
persoanelor juridice;

v verifica pe raza localitdtii, situatia constructiilor realizate, identificandu-le pe cele definitive sau provizorii.
executate fara autorizatie de construire, informeaza conducerea primariei, propune masurile de sanctionare
necesare, conform prevederilor legale si este abilitat pentru intocmirea proceselor verbale de contraventie, in
calitate de agent constatator, urmarind indeplinirea masurilor dispuse pentru intrarea in legalitate:

v verifica documentatiile tehnice prezentate de beneficiari persoane juridice;

v" calculeaza taxa de regularizare a autorizatiilor de construire eliberate persoanelor juridice si alte taxe ce necesita
regularizare ;

v’ participa la receptia la terminarea lucréarilor organizate de persoanele juridice beneficiare ale constructiilor
amplasate pe teritoriul comunei Aninoasa in calitate de reprezentant al autoritatii locale:

v' intocmeste situatiile privind evidenta lucrarilor autorizate si a tuturor certificatelor de urbanism si autorizatiilor
eliberate la nivelul institutiei;

v' intocmeste situatii cu procesele verbale de receptie efectuate la constructiile finalizate ale persoanelor juridice
si le Tnainteaza catre compartimentul taxe si impozite in vederea stabilirii impozitelor si incasarii acestora in
termene legale;

v verifica preluarea conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate pentru obtinerea
autorizatiei de construire:

¥" indosariaza si {ine evidenta dosarelor lucrate:

v prezinta lunar, personalului abilitat cu completarea datelor in registrul agricol, situatia constructiilor nou
executate sau desfiintate, proprictatea persoanelor juridice, amplasate pe teritoriul comunei Aninoasa, in
vederea inregistrarii in registrul agricol:

v" solutioneaza cererile, sesizarile si petitiile adresate de catre persoanele juridice in domeniul urbanismului, in
conformitate cu legislatia in vigoare :

v' organizeaza si arhiveaza documentele create. pe care le preda persoanei responsabile cu arhiva institutiei;

v" raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in vederea promovarii lor in
consiliul local ;

v intocmeste toate situatiile privind activitatea din domeniul urbanismului si le transmite in termen catre
institutiile abilitate:

v’ exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului ;
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In cadrul compartimentului Urbanism si amenajarea teritoriului se mai realizeaza urmatoarele activitati:

v

v

v

v

intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al tuturor lucrérilor autorizate si transmiterea in
termen catre Directia de Statisticd a judetului Dambovita, Inspectoratului Judetean in Constructii
Dambovita;

verificarea aplicarii prevederilor H.C.L. nr. 109/23.12.2019 privind stabilirea modalitatilor de
executare a lucrarilor de reparatii pe domeniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale
comuna Aninoasa, judet Dambovita, modificata si completata prin H.C.L. nr. 16/24.02.2022:
urmdrirea comportarii in exploatare a constructiilor aflate in patrimoniul comunei Aninoasa, judetul
Dambovita;

instituirea Jurnalului Evenimentelor pe care il va complete cu respectarea legislatiei in vigoare.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI

COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL, FOND FUNCIAR SI ARHIVA

Art. 33. Compartimentul registrul agricol.fond funciar si arhiva din cadrul Primariei comunei

Aninoasa este constituit din trei functii publice de executie, cu urmatoarele atributii:

v

v
v

& %
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Ofera date din registrul agricol la solicitarea compartimentelor primariei prin emiterea de vize pe
solicitari sau adrese si raspunde pentru corectitudinea inscrierilor efectuate;
Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
Furnizeaza date din registrele agricole, membrilor comisiei locale de fond funciar, in vederea
rezolvarii cererilor. propunerilor, sesizarilor, adreselor transmise, in conformitate cu legile fondului
funciar:
Participa impreuna cu membrii comisiei locale de fond funciar la efectuarea masuratorilor
constructiilor si terenurilor in vederea stabilirii corectitudinii datelor inscrise in registrul agricol;
Acorda sprijin membrilor comisiei locale la toate actiunile pe care le intreprind in vederea realizarii
activitatilor de fond funciar la nivelul comunei;
Intocmeste raspunsuri catre petenti in termen legal, pentru petitiile repartizate;
Participa la completarea Registrului Agricol si la sondajele ce se efectueaza in vederea stabilirii
productiilor medii la culturi si la animale:
Participa la toate actiunile organizate cu privire la : registrul agricol, situatia funciara a comunei,
situatia culturilor si a cresterii animalelor:
Asigura completarea corectd pe suport hdrtie, potrivit legii, a registrelor agricole ce se intocmesc
pentru gospodariile amplasate pe teritoriul comunei Aninoasa, sat Viforata, cu respectarea termenelor
legale;
Efectueaza modificari si completari in registrele agricole, cu aprobarea secretarului general al
comunei si le comunica compartimentului impozite si taxe pentru inregistrare in evidentele fiscale;
Completeaza registrele agricole pe suport electronic prin inscrierea datelor pentru fiecare inceput de
an in perioada 2025-2029 (sat Viforata);
Tine la zi registrele agricole ale comunei Aninoasa (sat Viforata) , atat in format electronic. cat si pe
suport de hartie;
Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale :
Elibereaza adeverinte conform evidentelor din registrul agricol;
Comunica documentele, precum si datele si informatiile privind bunurile mobile si imobile detinute
de persoanele fizice si juridice, pe raza comunei Aninoasa, apreciate ca fiind necesare realizarii
executarii silite sau rezultate prin prisma respectarii obligatiei autoritdtii publice de a furniza
informatii si de a prezenta documente;
Furnizeaza informatii insotite de acte doveditoare catre Compartimentul Stare civila, in vederea
eliberarii sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale de pe urma defunctilor cu ultimul
domiciliu in comuna Aninoasa, judet Dambovita:
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Intocmeste si elibereazi anexa nr. 28 si anexa nr. 29 din Ordinul nr. 600/2023 privind regulamentul
de receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciara (pentru imobilele situate in satul
Viforata):

Participa la intocmirea si actualizarea evidentei crescitorilor de animale de pe teritoriul comunei

In vederea emiterii atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare a produselor din

sectorul agricol, in baza dispozitiei primarului nr. 90/31.03.2015, indeplineste urmatoarele atributii:

o intocmeste, completeaza si tine la zi registrul special de evidenta a atestatelor de producator si
registrul special de evidentd a carnetelor de comercializare, in format electronic:

o tine evidenta si efectueaza mentiunile corespunzitoare in registrele special intocmite in format
electronic, cu privire la modificarile intervenite asupra atestatelor de producitor si a carnetelor de
comercializare eliberate

o efectueazd, impreund cu persoana desemnata cu eliberarea atestatelor de producator si a carnetelor
de comercializare, verificarea faptica in teren cu privire la existenta produsului/produselor pentru
care se solicitd eliberarea carnetului de comercializare;

o intocmeste, impreund cu persoana desemnata atestatelor de producator si a carnetelor de
comercializare, proces verbal privind rezultatul verificarilor faptice efectuate inscriind si
propunerea/refuzul motivate de eliberare a carnetului de comercializare sau a anumitor produse
dintre cele solicitate, dupa caz:

Urmareste rezolvarea corespondentei primite in conformitate cu legislatia in vigoare :

Organizeaza si arhiveazd documentele create, pe care le predd persoanei responsabile cu arhiva

institutiei:

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in vederea

promovarii lor in consiliul local ;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale consiliului local

sau dispozitii ale primarului ;

Realizeaza activitati privind actualizarea nomenclatorului documentelor aflate in arhiva Primiriei
potrivit problematicii §i termenelor de pastrare, §i transmiterea spre aprobare Directiei Judetene a
Arhivelor Nationale:

Verificarea si preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de inventare:

Propune convocarea comisiei de selectionare, in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate, de catre responsabilul cu arhiva, §i formularea propunerii pentru eliminare ca fiind
nefolositoare; intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de citre Arhivele
Nationale: asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberrii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi. in conformitate cu legile in vigoare;

Pune la dispozifie, pe bazd de semnatura, si {ine evidenfa documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare: verifica la restituire  integritatea documentelor imprumutate;
reintegreaza la fond dupa restituirea acestora;

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale;
mentine ordinea si asigura curdenia in depozitul de arhiva;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

Pregateste documentele §i inventarele acestora. in vederea predirii la Arhivele Nationale, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

Depune spre péstrare permanentd la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale, a documentele din
arhiva Primdriei, la termenul prevazut de lege.

Efectueaza operatiuni de clasare a documentelor, ce sunt propuse pentru clasare. la termenele
prevazute de lege. conform Legii nr. 16/1996 — Legea arhivelor, cu modificarile ulterioare:

Asigura completarea corectd pe suport hértie, potrivit legii, a registrelor agricole ce se intocmesc
pentru gospodariile amplasate pe teritoriul comunei Aninoasa. sat Aninoasa. cu respectarea
termenelor legale;

Efectueaza modificari si completari in registrele agricole, cu aprobarea secretarului general al
comunei si le comunica compartimentului impozite si taxe pentru inregistrare in evidentele fiscale:
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Completeaza registrele agricole pe suport electronic prin inscrierea datelor pentru fiecare inceput de
an in perioada 2025-2029 (sat Aninoasa);

Tine la zi registrele agricole ale comunei Aninoasa (sat Aninoasa) , atat in format clectronic. cat si pe
suport de hartie:

Intocmeste si elibereaza anexa nr. 28 si anexa nr. 29 din Ordinul nr. 600/2023 privind regulamentul
de receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciard (pentru imobilele situate in satul
Aninoasa);

Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale ;

Elibereaza adeverinte conform evidentelor din registrul agricol;

Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei. terenurile din proprietate
pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din
speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini
agricole;

Ofera date din registrul agricol compartimentelor primariei prin emiterea de vize pe solicitarile
petentilor sau pe adrese oficiale si raspunde pentru corectitudinea inscrierilor efectuate:

Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol:

Furnizeaza date din registrele agricole, membrilor comisiei locale de fond funciar, in vederea
rezolvarii cererilor, propunerilor, sesizarilor, adreselor transmise, in conformitate cu legile fondului
funciar;

Intocmeste raspunsuri la petitiile care ii sunt repartizate si comunica raspunsurile citre petenti in
termen legal:

Furnizeaza date compartimentului secretariat si altor compartimente in vederea eliberarii
adeverintelor si certificatelor solicitate de petenti;

Intoemeste si inainteaza catre institutiile abilitate situatii statistice care cuprind date referitoare la
registrul agricol;

Furnizeaza date din registrele agricole, membrilor comisiei locale de fond funciar. in vederea
rezolvarii cererilor, propunerilor, sesizarilor, adreselor transmise. in conformitate cu legile fondului
funciar;

Acorda sprijin membrilor comisiei locale la toate actiunile pe care le intreprind in vederea realizarii
activitatilor de fond funciar la nivelul comunei;

Urmareste rezolvarea corespondentei primite in conformitate cu legislatia in vigoare :

Organizeaza si arhiveazd documentele create, pe care le preda persoanei responsabile cu arhiva
institutiei:

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirdri in vederea
promovarii lor in consiliul local :

Exercita si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local
sau dispozitii ale primarului :

Asigura completarea corecta pe suport hartie, potrivit legii, a registrelor agricole ce se intocmesc
pentru gospodariile amplasate pe teritoriul comunei Aninoasa, sat Siteni. cu respectarea termenelor
legale:

Efectueaza modificari si completari in registrele agricole, cu aprobarea secretarului general al
comunei si le comunica compartimentului impozite si taxe pentru inregistrare in evidentele fiscale:

Completeaza registrele agricole pe suport electronic prin inscrierea datelor pentru fiecare inceput de
an in perioada 2025-2029 (sat Sateni);

Tine la zi registrele agricole ale comunei Aninoasa (sat Siteni) . atat in format electronic, cat si pe
suport de hartie;

intocmeste si elibereazi anexa nr. 28 si anexa nr. 29 din Ordinul nr. 600/2023 privind regulamentul
de receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciara (pentru imobilele situate in satul
Sateni);

Analizeaza si hotaraste in plenul comisiei locale de fond funciar toate cererile, propunerile, sesizarile.
adresele transmise si isi formuleaza puncte de vedere pentru solutionare, conform prevederilor legale:

32



L8 O YRAENNKN <

NN

N K

Analizeaza impreuna cu membrii comisiei locale cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenului prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii;

Inmaneaza titlurile de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar;

Participa la expertize dispuse de instantele de judecata;

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

Intocmeste documentatiile necesare intocmirii titlurilor de proprietate persoanelor indreptatite;
Analizeaza si intocmeste impreuna cu membrii comisiei locale propuneri pentru prezentare in
Comisia Judeteana de Stabilire a Dreptului de Proprietate:

Participa la identificarea, masurarea terenurilor si punerea in posesie a proprietarilor acestor terenuri;
Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;

Avizeaza propunerile de planuri de amplasament intocmite proprietarilor prin verificarea cu
evidentele existente referitoare la dreptul de proprietate, suprafata, amplasament, dimensiuni,
incadrare in plan parcelar:

Intocmeste raspuns in termen legal la cererile si sesizarile cetatenilor care ii sunt repartizate;
Intocmeste si inainteaza Directiel Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

Controleaza si determina aplicarea legislatiei cu privire la cresterea si exploatarea animalelor, la
valorificarea produselor de origine animala. folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si a
suprafetelor de pajisti naturale;

Sprijina personalul sanitar veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la prevenirea,
depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si in asigurarea unei stari corespunzatoare de
salubrizare a produselor agricole, animale si vegetale:

Acorda consultatii si sfaturi tehnice, profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor de producatori
in stabilirea productiilor vegetale si animale, potrivit cerintelor;

Participa la actiunile de recensamant a efectivelor de animale organizate pe baza normelor legale
stabilite;

Intocmeste si actualizeaza evidenta crescatorilor de animale de pe teritoriul comunei ;

Participa la deschiderea pozitiilor de rol in registrele agricole. precum si la verificarea inscrierii si
modificarii efectivelor de animale in acestea;

Inscrie in registrele agricole si in centralizatoare datele referitoare la productiile de culturi obtinute
anual pe categorii de folosinta si transmite situatiile eferente catre institutiile abilitate.

In vederea emiterii atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agicol, in baza dispozitiei primarului nr. 90/31.03.2015. indeplineste urmatoarele atributii:
a) Referitor la atestatele de producator:

- primeste cererile solicitantilor pentru eliberarea atestatului de producator, precum si a vizarii
acestuia, inregistrate la registratura institutiei;

-verifica, Tmpreuna cu reprezentantul desemnat al structurii asociative profesionale/sindicale din
agricultura organizata la nivelul comunei Aninoasa, atét in registrele agricole. cit si in teren, existenta
suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru care se solicita eliberarea atestatului
de producator;

- intocmeste proces-verbal, prin mentionarea constatarilor ca urmare a verificarilor efectuate,
inscriind propunerea/refuzul motivate de eliberare a atestatului de producitor;

- completeaza atestatul de producator, cu respectarea legislatiei in vigoare:

- inmdneaza, pe baza de semnatura, atestatul de producator solicitantului;

- intocmeste, completeazd si tine la zi registrul special de evidenta a atestatelor de producitor, in
format letric;

- intocmeste si comunica solicitantului, daca este cazul. refuzul motivat de eliberare a atestatului de
producator:

- retine fotocopia chitantei prin care solicitantul face dovada achitarii contravalorii formularului —
atestat de producator:

- informeaza titularii atestatelor de producator cu privire la obligatia acestora de a anunta
pierderea/distrugerea/furtul atestatului de producator eliberat;

- completeaza si comunicd duplicatele atestatelor de producator eliberate, verificand in prealabil
existenta dovezii privind efectuarea anunturilor in caz de pierdere/distrugere/furt al originalului;
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- verifica si intocmeste proces verbal privind constatarile efectuate, in cazul solicitarilor de vizare
semestriala a atestatelor de producator;
- tine evidenta si efectueaza ﬂienl.u..,le corespunzitoare in registrul special intocmit in
cu privire la toate modificarile intervenite asupr a atestatelor de producator eliberate;
- se ingijeste de existenta formularelor necesare
- ridica si pastreaza formularele achizitionate;
- indeplineste orice alte atributii pentru eliberarea atestatelor de producator cu respectarea legislatiei
specifice in vigoare.
b) Referitor la carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol:
- primeste cererile solicitantilor. inregistrate la registratura institutiei;
- verifica existenta atestatului de producator;
- efectueaza verificarea fapticd in teren cu privire la existenta produsului/produselor pentru care se
solicita eliberarea carnetului de comercializare;
- intocmeste proces verbal privind rezultatul verificarilor faptice efectuate inscriind si
propunerea/refuzul motivate de eliberare a carnetului de comercializare sau a anumitor produse dintre
cele solicitate, dupd caz;
- completeaza carnetul de comercizare, cu respectarea legislatiei in vigoare:
- inméaneaza, pe baza de semnitura, carnetul de comercizare solicitantului;
- intocmeste. completeaza si tine la zi registrul special de evidenta a carnetelor de comercializare, in
format letric;
- intocmeste si comunica solicitantului, daca este cazul, refuzul motivat de eliberare a carnetului de
comercializare;
- retine fotocopia chitantei prin care solicitantul face dovada achitarii contravalorii formularului
carnet de comercializare;
- informeaza titularii carnetelor de comercizare cu privire la obligatia acestora de a anunta
pierderea/distrugerea/furtul atestatului de producator eliberat, precum si de a restitui carnetele de
comercializare, dupa utilizarea utilmei file;
- completeaza si comunica noile carnete de comercializare eliberate in caz de pierdere/distrugere/furt
al originalului. verificand in prealabil existenta dovezii privind efectuarea anunturilor;
- tine evidenta si efectueaza mentiunile corespunzatoare in registrul special intocmita in format letric,
cu privire la toate modificdrile intervenite asupra carnetelor de comercializare eliberate:;
- se ingijeste de existenta formularelor necesare;
- ridica si pastreaza formularele achizitionate:
- tine evidenta si pastreaza carnetele de comercializare restituite;
- intocmeste si comunicd trimestrial catre D.G.F.P. Dambovita, informatii privind beneficiarii
carnetelor de comercializare emise, precum si cu privire la datele cuprinse in acestea;
- indeplineste orice alte atributii pentru eliberarea carnetelor de comercializare cu respectarea
legislatiei specifice in vigoare.

v" Raspunde de aplicarea dispozitiilor Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-

cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan, avand urmatoarele atributii:

- inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
justificative prevazute de lege:

- infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan. pe suport hartie si in format electronic, care sa cuprinda cel putin
informatii privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren situata in extravilan
oferita spre vanzare, categoria de folosinta a acestora, pretul de vanzare, amplasamentul identificat
prin tarla si parcela sau. dupa caz. amplasamentul terenurilor stabilit prin planulde amplasament si
delimitare a imobilului intocmit in sistemul de proiectie Stereografic 1970. eliberat de oficiul
teritorial ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinta caruia s-a
solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, adeverintele eliberate
in vederea vanzarii libere a terenurilor, precum si orice corespondenta referitoare la realizarea
procedurii.

- Afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu al institutiei, in termenul prevazut
de legislatia in vigoare;
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- Pe baza informatiilor cuprinsc in oferta de vanzare, transmite lista preemtorilor la Directia Judeteana
pentru Agl(:tlltura si De7\»0[tare Rurala Dambowla Aﬁseaza la sedlul primariei si pe site-ul

- Transmite la Duectld Judtteana penll u Agncultura si Dezvollare Rurala Dambovita dosarul
cuprinzand cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
justificative;

- In perioada prevazuta de lege, inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si pe site-ul institutiei
toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemtorii
cuprinsi in lista preemtorilor sau de oricare alti preemtori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior
intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemtiune
pentru oferta de vanzare in cauza;

- Transmite la Directia Judeteana pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala Dambovita, in copie, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemtori in
perioada prevazuta de lege, insotite de documente justificative care atesta calitatea de preemtor:;

- Adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemtiune si de alegere a potentialului comparator, cu
respectarea stricta a dispozitiilor prevazute de lege:

- Incheie procesul verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale prevazute de lege, prin
care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

- Dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preemtorului
potential comparator. transmite la Directia Judeteana pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala
Dambovita numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor preceselor verbale
incheiate:

- In cazul in care nici un preemtor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea terenului
este libera, in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-au parcurs toate
etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemtiune si ca terenul este liber la vanzare. la
pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau
suprafata rezultata din masuratorile cadastrale, inscrisa in cartea funciara conform Legii cadastrului
si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
Transmite o copie a acestei adeverinte, insotita de copiile tuturor preceselor verbale incheiate. la
Directia Judeteana pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala Dambovita:

- Transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie a ofertei de vanzare, certificata de
conformitate cu originalul. Transmite o copie a acestei adeverinte la Directia Judeteana pentru
Agricultura si Dezvoltare Rurala Dambovita.

v' Raspunde de aplicarea O.U. nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor
permanente si pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991. cu modificarile
si completarile ulterioare:

- raspunde de mentinerea suprafetei totale ocupate de pajisti si inregistrata in registrul agricol ca
pasune/faneata:

- raspunde de actualizarea suprafetei totale de pajisti in registrul agricol;

- raspunde ca pajistile sa fie folosite pentru pasunatul animalelor si producerea de furaje;

- verifica anual, pana la 1 martie, respectarea incarcaturii de animal/ha/contract, in corelare cu
suprafetele utilizate, si stabileste disponibilul de pajisti ce pot face obiectul concesionarii/inchirierii
ulterioare:

- verifica efectuarea lucrarilor de intretinere a pajistilor si a utilitatilor zoopastorale de catre crescatorii
de animale care folosesc pajistile; nivelul acestor lucrari va fi cuprins in contractul de
concesiune/inchiriere.

v' Urmareste rezolvarea corespondentei primite in conformitate cu legislatia in vigoare ;

v Organizeaza si arhiveaza documentele create. pe care le predd persoanei responsabile cu arhiva
institutiei;

v Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in vederea promovirii
lor in consiliul local ;

v' Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative. prin hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului :

35



COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art. 34. Compartimentul asistenta sociald din cadrul Primariei comunei Aninoasa este constituit
din 3 functii: o functie publicd de executie si doua functii contractuale de executie, cu urmatoarele
atributii:

I)
1. Venit Minim de Incluziune (Legea 196/2016 privind venitul minim de incluziune cu modificirile si
completdrile ulterioare)
v' primeste si inregistreaza dosarele de ajutor de incluziune si ajutor pentru familia cu copii;
v efectueaza fise de verificare in teren in vederea indeplinirii conditiilor de acordare/respingere a
dreptului si redacteaza proiecte de dispozitie de acordare/respingere a acestui drept.
introduce cererile in program;
intocmeste dosare pentru acordarea ajutoarelor de urgenta si inmormantare:
afiseaza lunar lista cu beneficiarii VMI,
transmite situatii catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala:
urmareste punerea in aplicare a Planului de actiuni sau de lucrari de interes local. si anume: va
supraveghea persoanele apte de munca din familiile beneficiare de venit minim de incluziune in
vederea executarii de catre acestia a lucrarilor repartizate conform situatiilor de lucrari lunare.
realizeaza evaluarea persoanelor/familiilor beneficiare de venit minim de incluziune:
elaboreaza, in baza nevoilor si riscurilor identificate. un plan de interventie, conform prevederilor
art. 47 din Legea nr. 292/201 1, cu modificarile si completarile ulterioare:
v' elaboreaza programe de actiune comunitara destinate prevenirii si combaterii riscului de saricie si
excluziune sociala, care se aproba prin hotarare a consiliului local:
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v’ transmite agentiei teritoriale pentru ocuparea fortei de munca, in format electronic, in termen de
maximum 5 zile de la inregistrarea solicitérii de acordare a venitului minim de incluziune. lista
persoanelor apte de munca care au solicitat acordarea acestui venit,

v' colaboreaza cu medicii de familie, asistentii medicali comunitari si mediatorii sanitari si, dupa caz,
propune incheierea de protocoale de colaborare cu acestia cu privire la actiunile de facilitare a
accesului la servicii medicale a persoanelor beneficiare de ajutor de incluziune:

v acordd sprijin in vederea inregistrarii pe lista unui medic de familie. precum si. dupa caz. a
inscrierii in sistemul de asigurari sociale de sanatate:

V' promoveaza si organizeaza actiuni de educatie a populatiei privind sanatatea copilului si a
gravidei, planificarea familiala. ingrijirea copilului, igiena personald si profilaxia bolilor
transmisibile, precum si adoptarea unui stil de viata sanitos.

2. Asistenta sociala a persoanelor virstnice ( Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociali a persoanelor
varstnice, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr. 292/2011 privind asistenta
sociala, cu modificarile si completarile ulterioare):

evalueaza situafia pesoanelor vérstnice care necesiti asistentd social;

intocmeste anchete sociale gi grile nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice;

asista persoanele vérstnice, in vederea incheierii unui act juridic de instrdinare;

raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la aprobarea, respingerea, suspendarea sau

incetarea dreptului la serviciile sociale pentru persoanele varstnice; intocmeste proiectul de

dispozitie pentru stabilirea/respingerea/suspendarea/incetarea dreptului la servicii sociale acordate
persoanelor varstnice ca masurd de asistentd sociala;

v' primeste sesizari cu privire la neexecutarea obligatiei de intretinere si de ingrijire si efectueaza
ancheta sociala in termen de 24 de ore de la inregistrarea sesizarii;

v’ asigurd informarea i consilierea persoanelor varstnice cu privire la drepturile sociale ale acestora:

v’ asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor

legii, a standardelor minime de calitate aplicabile a regulamentelor de functionare. procedurilor

si metodologiilor de lucru specifice;

v colaboreaza cu specialisti din alte servicii/institutii in vederea solutionarii cazurilor; identificarii
de resurse etc.:

v monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate:

L Y
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v

realizeaza identificarea si evaluarea nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup si
elaborarea planurilor de interventie pentru prevenirea, combaterea si solutionarea situatiilor de
dificultate, in conditiile legilor speciale, in conformitate cu atributii i
asistentului social si regulamentelor interne;

realizeaza evaluarea sociala/reevaluarea sociala, evaluare ce presupune analiza. cu precadere, a
contextului familial, a calitatii mediului de dezvoltare a beneficiarului - locuinta, hrana,
imbracaminte, igiena, asigurarea securitatii fizice si psihice, precum si relatiile cu comunitatea.
consemneaza rezultatele evaluarii/reevaluarii si recomandarile efectuate in fisa de evaluare sociala
a beneficiarului.

e
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3. Protectia si promovarea drepturilor copilului (Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare)

v

v

v
v

identifica familiile aflate in criza si propune masuri de sprijinire si de diversificare a modalititilor
de supraveghere, ingrijire si protectie, adecvate nevoilor copilului;

controleaza impreund cu celelalte organisme cu atributii privind protectia copilului, modul in
care sunt respectate drepturile si interesele copilului in familiile substitutive §i prezinta propuneri
pentru inldturarea oricaror abuzuri constatate;

consiliaza si sprijina familiile aflate in dificultate pentru mentinerea integritatii acestora in vederea
prevenirii abandonului copilului si aplicarea de masuri alternative in interesul superior al
copilului, inclusiv prin reintegrarea lui in familia naturala sau in familia largita;

analizeaza cauzele abandonului copiilor de catre familiile din localitate §i propune masuri pentru
eliminarea acestora:

identifica familiile cu conditii optime de crestere si educare a copiilor si evalueaza posibilitétile
de preluare a unor copii pentru protejarea lor pe perioada cand acestia se afla in situatii deosebite;
analizeaza cauzele delicventel juvenile §i propune masuri pentru protectia copiilor care au comis
sau sunt predispusi sa comitd fapte penale;

efectueaza, intocmeste si inainteaza in termen a anchetele sociale in care sunt implicati minori,
solicitate de catre D.G.A.S.P.C. Dambovita, instantele de judecata, organele de politie si cetateni;
intocmeste situatii de autoritate tutelara si protectia copilului;

intocmeste si inainteaza in termen fisa trimestriala de monitorizare cu privire la copiii ai cdror
parinti sunt plecati la munca in strainatate;

4. Copii cu parinti plecati in strainatate ( Legea nr. 272/2002 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, republicata. cu modificarile si completarile):

v

L

solicita anual, in ultimul trimestru al anului, unitatilor scolare care functioneaza pe raza lor
administrativ-teritoriala, date si informatii cu privire la copiii aflati in urmatoarele situatii:

-copii cu ambii parinti plecati in strainatate;

-copii cu parintele unic sustindtor plecat in strainatate:

-copii cu un singur parinte plecat in strainatate;

-copii reveniti in tard dupa o perioada de sedere in strainatate alaturi de parinti mai mare de un an.
realizeaza deplasarea la adresa la care sunt ingrijiti copiii aflati in situatiile prevazute mai sus si
de a verifica daca sunt respectate prevederile art. 104-105 din Legea nr. 272/2004 privind protectia
si promovarea drepturilor copilului, republicata.respectiv delegarea autoritatii parintesti;
completeaza fisa de identificare a riscurilor prevazuta de legislatia in vigoare;

realizeaza o data la doua luni vizite la domiciliul persoanelor desemnate de instanta. in vederea
informarii i consilierii acestora cu privire la raspunderea pentru cresterea $i ingrijirea copilului.
Ulterior vizitele vor fi realizate semestrial.

intocmeste un raport privitor la evolutia copilului si a modului in care acesta este ingrijit, care si
cuprindad in mod obligatoriu informatii cu privire la performantele scolare, starea fizica a copilului,
grupul de prieteni i anturajul copilului/copiilor. Concluziile evaludrii sunt comunicate si
persoanelor desemnate de catre instan{d sa se ocupe de cresterea si ingrijirea copilului, care sunt
sprijinite in luarea unor masuri in functie de cauzele identificate.

urmareste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la munci in
strainatate:

organizeazd programe de educatie parentala destinate parintelui care se ocupad de cresterea si
ingrijirea copilului dupa plecarea celuilalt parinte la munca in strainétate. respectiv persoanelor
desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor cu parinti plecati la munca in striinitate,
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v

precum §i a celor care au revenit 1n tard dupa o perioada de sedere in strainatate alaturi de parinti
mai mare de un an;

organizeazd intdlniri trimestriale sau ori de céte ori este necesar cu persoanele care sc ocupa de
cresterea si ingrijirea copiilor, precum si cu péarintele care se ocupa de cresterea si ingrijirea
copilului dupa plecarea celui de al doilea parinte la munca in strainatate;

faciliteaza si sprijind mentinerea unui contact permanent intre reprezentantii unitatii de invatamant
pe care o frecventeaza copilul §i persoana in grija caruia acesta a fost lasat de parinti;

incurajeaza parintele sau, dupa caz, persoana in grija cédreia a fost lasat copilul si cadrele didactice
sa stabileasca acorduri de invitare, adecvate nevoilor acestora care sa cuprinda in mod explicit
scopurile, asteptarile si responsabilitatile ce revin scolii si familiei:

sprijina parintele sau, dupd caz, persoana in grija careia a fost ldsat copilul in utilizarea unor
metode de consiliere care sa faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea problemelor.

5. Masuri pentru sprijinirea categoriilor de cupluri mama-nou-niscut defavorizate cu tichete
sociale pe suport electronic acordate din fonduri externe nerambursabile pentru nou-niscuti
(O.G. nr. 34/2024 privind unele masuri pentru sprijinirea categoriilor de cupluri mama-nou-nascut
defavorizate cu tichete sociale pe suport electronic acordate din fonduri externe nerambursabile pentru
nou-nascuti, pentru modificarea Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, precum si prorogarea unui
termen).

v

identifica si intocmeste listele destinatarilor finali, pe care leprezinta primarului in vederea
asumarii prin semndturd, cu evidentierea separata a categoriei de destinatari finali, respectiv:
mamele care nasc , dar nu mai tarziu de trei luni de la nasterea copilului si carora le este stabilit,
prin dispozitie scrisa a primarului. dreptul la oricare din componentele venitului minim de
incluziune si mamele care nasc, dar nu mai tarziu de trei luni de la nasterea copilului, cetiteni
straini sau apatrizi proveniti din zone de conflict armat.

intocmeste proiectul de dispozitie privind modalitati de identificare si verificare a destinatarilor
finali.

transmite lunar listele destinatarilor finali de la nivelul unita{ii administrativ-teritoriale Agentiei
Judetene pentru Plati si Inspectie sociala atat in format letric, cat si in format electronic.
actualizeaza lunar listele destinatarilor finali si o prezinta primarului in vederea asumarii, prin
semnatura

transmite destinatarului final/reprezentantului legal al destinatarului final tichetul social pe suport
electronic impreuna cu informatiile necesare privind lista unitatilor afiliate de pe raza teritoriala
unde acestia igi au domiciliul sau resedinta. Pentru destinatarii finali nedeplasabili, asigura
serviciul de livrare a tichetului electronic la domiciliul sau resedinta acestora.

6. H.G. nr. 70/2024 pentru aprobarea mecanismului de implementare a masurilor de acordare a
unui sprijin material pentru anumite categorii de persoane defavorizate, in perioada 2024-2027,
regulile de acordare, modalitatea $i frecventa masurilor de sprijin, precum si institutiile
responsabile

4

primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere a persoanelor indreptatite si
intocmeste situatia centralizatoare a familiilor cu cel putin 2 copii in intretinere ale caror venituri
lunare realizate pe membru de familie sunt mai mici sau egale cu 675 lei, a familiilor
monoparentale ale caror venituri lunare realizate pe membru de familie sunt mai mici sau egale cu
675 lei, a persoanelor fard adapost, astfel cum acestea sunt reglementate potrivit prevederilor
legale in vigoare.

intocmeste ancheta sociala pentru familiile aflate temporar in situatii critice de viata. care se afla
in evidenta comprtimentului de asistenta sociala, sau care au depus cererea si declaratia pe propria
raspundere, iar pe baza rezultatului acesteia intocmeste situatia centralizatoare a persoanelor care
beneficiaza de sprijin.

transmite in format electronic, situatia centralizatoare. pana la data de 5 a lunii la Agentia
Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala.

distribuie tichetele sociale pe suport electronic pentru achizitionarea de produse alimentare si/sau
pentru asigurarea de mese calde pentru cazurile in care destinatarii finali ai sprijinului material nu
se regasesc cu adresa in situatiile centralizatoare, pe baza de tabel nominal.

distribuie pachetele cu produse alimentare catre adestinatarii finali inscrisi pe listele de distributie.
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v

v

asigura serviciul de livrare a pachetului cu produse alimentare la domiciliul sau resedinta
destinatarii finali nedeplasabili.
realizeaza mésurile auxiliare in func
atingere demnitatii persoanei.
organizeaza tinerea de evidente de gestiune a intrarilor si iesirilor si stocurilor, de la prima receptie
si pana la consemnarea stocului zero.

7. Asigurarea standardelelor minime de calitate privind managementul de caz in serviciile sociale
acordate persoanelor varstnice ( Ordinul nr.2489/2023)

v
v

asigura managementul de caz in seviciile sociale acordate persoanelor varstnice:

intocmeste baza de date privind persoanele varstnice beneficiare de servicii sociale care au
domiciliul pe raza comunei Aninoasa, inclusiv pe baza informatiilor transmise de furnizorii de
servicii sociale. prin intermediul responsabilului de caz din cadrul serviciilor sociale (Modulul I-
Standardul I-pct.2 din Ordinul nr.2489/2023);

intocmeste si completeazi: fisa de evaluare inifiala, ancheta sociala. fisa de consiliere, fisa de
evaluare sociomedicald, planul de interventie, PIA, fisa de monitorizare a serviciilor, fisa de
monitorizare a managerului de caz (Modulul I-Standardul I-Cerinte minime-pct.7 din Ordinul
nr.2489/2023):

colaboreaza cu managerului de caz care preia cazul in situatia transferului unui caz dintr-o unitate
administrativ-teritoriald in alta (Modulul [I-Standardul [I-Indicatori de monitorizare - pct.7 din
Ordinul nr.2489/2023);

intocmeste dosarul personal al beneficiarului (Modulul I-Standardul III-Cerinte minime-pct.1 din
Ordinul nr.2489/2023);

solicita date din dosarul profesional al beneficiarului, la transferul cazului, incheierea cazului sau
in cazul verificarii activitatii managerului de caz (Modulul I-Standardul [1I-Cerinte minime-pct.3
din Ordinul nr.2489/2023):

asigurd consilierea initiala a persoanei varstnice ca drept fundamental al acesteia (Modulul I1-
Standardul I- Cerinte minime-pct.4 din Ordinul nr.2489/2023):

inregistreaza solicitarile conform sistemului propriu de inregistrare, cu respectarea legislatiei in
vigoare. Registrul de evidentda a persoanelor beneficiare trebuie sd fie protejat impotriva
incercarilor deliberate sau accidentale de acces neautorizat la datele pe care acesta le gestioneazi
(Modulul II- Standardul I- Cerinte minime- pct.3 din Ordinul nr.2489/2023);

incheie protocoale de colaborare cu alte SPAS, cu alti furnizori de servicii sociale FSS in vederea
stabilirii procedurilor de referire/sesizare/identificare a persoanelor varstnice care au nevoie de
servicii sociale/sunt beneficiare de servicii sociale (Modulul II- Standardul 1-Cerinte minime-
pct.12 din Ordinul nr.2489/2023);

8. Ajutoare pentru incalzirea locuintei (Legea nr. 226/ 2021 privind stabilirea masurilor de protectie
sociala pentru consumatorul vulnerabil de energie):

v

v

v

preia, verifica §i nregistreaza documentatii (cerere si declaratie pe proprie raspundere precum si
actele doveditoare privind componenta familiei §i veniturile acesteia) pentru acordarea ajutorului
de incalzire a locuintei/supliment pentru energie:

efectueaza anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie, autosesizari,
reclamatii;

intocmeste $i Tnainteaza in termen situatiile centralizatoare §i rapoartele statistice céitre Agentia
Judeteana de Plati si Inspectie Sociala Dambovita si furnizori.

9. Protectia persoanelor cu handicap (Legea nr.448/2006, republicata privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap):
v efectueaza anchete sociale pentru angajarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap
v’ efectueaza anchete sociale semestriale privind activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu

handicap grav:

v intocmeste si prezintd Consiliului Local, raportul de activitate semestrial privind activitatea

asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

v’ propune solutionarea cererii depuse pentru acordarea indemnizatiei persoanei cu handicap grav

sau reprezentantului legal al persoanei cu handicap grav (cerere, ancheta sociald);

v’ evalueaza semestrial persoanele cu handicap grav care beneficiaza de indemnizatiesi sau asistent

personal;
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10. Concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor (O.U.G. nr.111/2010 privind concediul
si indemnizatia lunara pentru cresterea copilului, cu modificarile si completarile ulterioare);

v

primeste, inregistreazi, verificd gi inainteaz2 pe bazi de borderou, desarele privind concediul i
indemnizatia lunard pentru cresterea copilului. stimulent de insertie, sprijin lunar acordat
persoanelor cu dizabilitate grava sau accentuata, indemnizatie lunard pentru ingrijirea copilului
cu dizabilitati (3-7 ani), pe care le transmite la A.J.P.I.S. Dambovita in vederea acordarii
drepturilor.

11. Stimulent educational (conform Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul
prescolar a copiilor provenind din familiile defavorizate, republicata)

v

v

Y
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primeste si inregistreaza cererile insotite de declaratia pe propria raspundere si de documentele
justificative, depuse de reprezentantul familiei;

verifica datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele justificative, precum si
indeplinirea criteriilor de eligibilitate prevazute de legislatie si intocmeste propunere de acordare
sau respingere a dreptului la stimulent: intocmeste situatie centralizatoare in vederea stabilirii
numarului total de beneficiari de pe raza comunei;

intocmeste liste cuprinzand solicitantii carora li s-a acordat dreptul la stimulent si le transmite la
A.J.P.L.S. Dambovita;

intocmeste proiectul de hotardre privind modalitatile de identificare a beneficiarilor:;

transmite unitatilor de invatamant la care sunt inscrisi prescolarii, datele centralizate cuprinzand
beneficiarii de stimulent:

verifica inopinat, cel putin o data pe luna, prezenta la gradinita a prescolarilor din familiile
beneficiare de stimulent;

analizeaza situatia absentelor transmisa lunar de catre conducatorul unitatii de invatamamnt si
face propuneri justificate primarului comunei privind aprobarea cazurilor exceptionale:
intocmeste lunar propuneri cuprinzand numarul de tichete ce este necesar a fi achizitionate;
primeste, distribuie si gestioneaza tichetele sociale achizitionate;

intocmeste evidenta privind miscarea tichetelor;

intocmeste propuneri motivate privind modificarea sau suspendarea dreptului la tichete sociale,
precum si pentru incetarea dreptului si. dupa caz., recuperarea tichetelor acordate.

12. In domeniul organizirii, administririi si acordirii serviciilor sociale, indeplineste, in principal,
urmitoarele atributii:

v

v

TNENEN

elaboreaza, in concordan{d cu strategiile nationale si locale si cu nevoile identificate, strategia

judeteand de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani,

respectiv de 10 ani, o propune spre aprobare consiliului judetean si raspunde de aplicarea acesteia:
elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind
numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru
a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele
de finantare;

inifiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite persoane, grupuri sau comunitati;

identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum §i cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociala;

realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

incheie. in conditiile legii, contracte de parteneriat public-public si public-privat pentru sprijinirea
financiara si tehnica a autoritatilor administratiei publice locale pentru sustinerea dezvoltarii
serviciilor sociale:

propune infiintarea serviciilor sociale de interes judetean sau local:

colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia;

realizeaza registre electronice pentru toti beneficiarii de servicii sociale prevazuti de lege;
monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in administrare proprie;

elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationala in domeniul
serviciilor sociale;
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elaboreaza proiectul de buget anual pentru sus{inerea serviciilor sociale in conformitate cu planul
anual de actiune si asngura finantarea/cofinantarea acestora;

e e
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sociale si serviciile sociale disponibile:

furnizeazd si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege.
fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate:

planificd i realizeaza activititile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale aflate in
administrare proprie:

13. Alte atributii:

v

v

v

ANEN

intocmegte anchete sociale, referate,  solicitate de inspectorate scolare. politie, instante
judecatoresti si alte institutii abilitate.

intocmeste documentele necesare pentru instituirea curatelei i internarea persoanelor varstnice in
camine de batrani;

intocmeste raportul de ancheta sociala pentru persoanele cu handicap (adulti si minori) necesare
pentru comisiile de expertiza medicala;

efectueaza, intocmeste si inainteaza anchete sociale solicitate de instante si alte institutii la
solicitarea scrisa:

intocmeste si inainteaza in termenul legal raspunsul la petitiile care ii sunt repartizate.

intocmeste anchete psihosociale la solicitarea notarului public. in vederea deasfacerii cdsitoriei
prin acord:

urmdreste rezolvarea corespondentei primite in conformitate cu legislatia in vigoare ;
organizeaza si arhiveaza documentele create, pe care le predd persoanei responsabile cu arhiva
institutiei:

raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in vederea
promovarii lor in consiliul local ;

indeplinirea obligatiilor referitoare la relatia cu societatea civila (Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala, republicata, cu midificarile si completarile ulterioare). cu urmitoarele
atributii: primirea, inregistrarea i comunicarea initiatoruluia propunerilor, sugestiilor si opiniilor
persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative supuse dezbaterii publice;
Intocmirea anual a Raportului privind transarenta decizionala si aducerea la cunostinta publici a
acestuia.

exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale consiliului local
sau dispozitii ale primarului;

identificarea activa, in colaborare cu serviciul public de asistenta sociald, a problemelor medico-
sociale ale comunitatii si, in special, ale persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile;

facilitarea accesului populatiei, in special al persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile, la
servicii de sanatate si sociale;

promovarea unor atitudini §i comportamente favorabile unui stil de viaia sénatos, inclusiv prin
actiuni de educatie pentru sanatate in comunitate;

participarea la implementarea de programe, proiecte, actiuni si interventii de sanatate publica
adaptate nevoilor comunitatii, in special persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile;
furnizarea de servicii de sanatate in limita competentelor profesionale legale ale personalului cu
atributii in domeniu.

identificarea in cadrul comunitaii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora si evaluarea,
respectiv determinarea nevoilor de servicii de sandtate ale acestora;

desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatitii si in directa
legatura cu determinanti ai starii de sdnatate, respectiv stil de viata, conditii de mediu fizic si social,
acces la servicii de sindtate si efectuarea de activitati de educatie pentru sinatate in vederea
adoptarii unui stil de viata sanatos:
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v" furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara cdtre membrii comunitatii, sub indrumarea
medicului de familie, in special catre persoanele apartinind grupurilor vulnerabile din punct de
vedere-medical -sau-soeial;

v" participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sdnatate. inclusiv
mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si controalele medicale
profilactice;

v' semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a eventualelor
focare de infectii;

v" identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor
despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii
calitatii de asigurat de sanatate si a asigurarii accesului acestora la servicii medicale;

v' supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic si promovarea
alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical
sau social $i urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic:

v identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau social in
colaborare cu medicul de familie §i cu asistenta medicald a acestuia, prin efectuarea de vizite
periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

v' identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al
sardciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie, precum si
asigurarea suportului de a accesa aceste servicii:

v" monitorizarea $i supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala, respectiv evidenta
privind tuberculoza, HIV/SIDA. boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburiri mintale si de
comportament. consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau
cu afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;

v' efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenfa medicald a pacientului cronic sau in stare de

dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale

primare, secundare si tertiare;

consilierea medicala si sociala. in limita competentelor profesionale legale:

furnizarea de servicii de asistenfa medicala de urgenta in limita competentelor profesionale legale;

directionarea persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si sociale si

monitorizarea accesului acestora;

v’ organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si personal din
alte structuri de la nivel local sau judetean. in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de
sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

v identificarea si notificarea autoritailor competente a cazurilor de violentd domestici, a cazurilor
de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii decat cele
care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

v colaborarea cu alte institutii $i organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pentru
realizarea de programe. proiecte si acfiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile
din punct de vedere medical. economic sau social:

v alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;

v" intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitaii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

v" Acordarea de sprijin cabinetelor medicale din localitate, in perioada campaniilor de vaccinare:

I11.

v pune in practicd cunostintele, normele si valorile asistentei sociale pentru a interveni si a acorda

asistenta persoanelor sau comunitétilor, la cererea acestora sau ori de cate ori situatia o impune.

v’ participd activ la elaborarea si aplicarea politicilor sociale in domeniu, strategiilor si planurilor de

actiune la nivel local, judetean, national si international, promovand bundstarea sociala.

v" desfasoara in principal urmatoarele tipuri generale de activititi:

a) identifica segmentul de populatie ce face obiectul activitatilor de asistenti sociala;

b) identifica si evalueaza problemele socioumane dintr-o anumita regiune, comunitate sau localitate;

N
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¢) dezvolta planuri de actiune, programe. masuri, activitati profesionalizate si servicii specializate
specifice domeniului;

d) sensibilizeaz opinia publicd si o informeazi cu privire la problematica sociali;

e) stabileste modalitdtile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistenta sociala pe
baza evaluarii nevoilor:

f) dezvolta programe de cercetare stiintifica si formare profesionala.

g) respectd valorile si principiile etice referitoare la furnizarea serviciilor de calitate, justitia sociala,
demnitatea si unicitatea persoanei., autonomia persoanei, dezvoltarea relatiilor umane si dezvoltarea
profesionala permanentd, in vederea cresterii calitatii interventiei sociale.

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 35. Compartimentul stare civila din cadrul Primariei comunei Aninoasa este constituit
dintr-o functie publica de executie cu urmatoarele atributii:

1. Atributii de stare civild (conform Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila si ale
H.G. nr.255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in materie
de stare civila)

1.1 Indeplineste atributiile de ofiter de stare civila;

1.2.0ficiaza casatorii in calitate de ofiter de stare civila:

1.3.Executa operatiunile de stare civila conform Legii 119/1996 cu privire la actele de stare civila
st ale H.G. nr. 255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in
materie de stare civila, indeplinind urmatoarele atributii urmatoarele atributii:

v" intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptitite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din

Legea nr. | 191996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea acestora,
certificate de stare civila doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

v' primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

v' inscrie mentiuni in actele de stare civila i trimite electronic comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile legii;

v' primeste cererile de divor{ prin acordul sotilor pe cale administrativd si le solutioneaza in
conformitate cu prevederile legii;

v’ primeste si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nagterii si de inregistrare a decesului
produs in strdinatate si neinregistrat la autoritdtile locale striine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Romaniei acreditate sa exercite functii consulare in
tara unde a avut loc, intocmeste documentatia i referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le transmite electronic in vederea emiterii avizului conform de catre S.P.C.J.LE.P./ D.G.E.P.M.B.
si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primar;

v primegste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale
actelor de stare civila procurate din strdindtate, insofite de documentele ce le sustin, efectueaza
verificarile i intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere,
pe care il transmite electronic, impreund cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului
conform de citre seful S.P.C.J.E.P/S.P.C.L.E.P. si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii
de citre primar;

v' primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele prezentate
in motivare si intocmesc referatul previzut la art. 417 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicata,
cu modificarile si completdrile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare,
structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P. /D.G.E.P.M.B.;

v' primeste cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor fizice, verifica
documentele prezentate si le supune aprobarii primarului;

v' primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si efectueaza
verificdri pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civild sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le transmite electronic in vederea emiterii avizului conform de citre
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seful S.P.C.J.LE.P/S.P.C.L.E.P. si. ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere
a rectificarii de catre primar;

efectueazd verificdri in dosarele avind drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
Jjudecdtoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si
pentru declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmite
electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea
emiterii dispozifiei de aprobare/respingere a cererii de cétre primar, pentru cetdtenii romani si
persoanele fara cetatenie domiciliate in Roménia;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul
existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

inscrie in registrele de stare civilda exemplarul I, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobéndirea sau pierderea cetiteniei romane;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinitate, in
statutul civil al persoanei §i cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila
sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor straine, precum si
documentele ce susfin cererile respective si le transmite electronic spre aprobare
S.P.CJ.EP/D.GEPMB.;

elibereaza. la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procura
speciald ori Tmputernicire avocatiala, adeverintd cu privire la statutul civil; adeverinta in format
electronic se semneazd de emitent, se aplica sigiliul S.L.LLLE.A.S.C. si se genereazi un cod de
verificare care 1i confirma autenticitatea;

elibereaza. la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate; certificatul in format electronic se semneazi de
emitent, se aplica sigiliul S.LLE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii confirma
autenticitatea;

distruge certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de stare civila/certificatele de
divor{ anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocare
ireversibila, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

asigurd indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in
format electronic a Registrului de stare civila exemplarul II.

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

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

asigurd pastrarea registrelor si hértiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau disparitia
acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

propun necesarul de registre, hartia speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare
civild, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul
urmadtor, si il comunicd anual S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B.;

trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrérii decesului, documentul
de evidenta militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

sesizeazd imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B in cazul
pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor
de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila i a certificatelor de divort, in
vederea darii acesteia in urmadrire;

transmite de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P. / D.G.E.P.M.B extras pentru
uz oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in
vederea darii in urmadrire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu
pot fi retrase;
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v' in cazul identificdrii documentelor prevazute la lit. X) si y) informeaza de indata S.P.C.J.E.P./
D.G.E.P.M.B in vederea revocirii ordinului de dare in urmarire:

v' colaboreaza cu directiile de sanitate publ icd judefene i a municipiului Bucuresti si cu maternitagile
pentru verificarea identitatii persoanelor internate fira acte de identitate a upra lor sau a ciror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parisire a copiilor nou-néscuti si neinregistrati la
starea civila si verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate,
netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii:

v" colaboreaza cu unititile sanitare, S.P.A.S. si unitadtile de politie, dupa caz, verifici situatia
persoanelor beneficiare de misuri de asistenta sociali privind punerea in legalitate pe linie de stare
civila gi asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta:

v verifica §i valideaza actele de stare civila in conditiile legii;

v’ primeste cererile cetdenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii
eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut
cetafenia romand sau sunt decedate si cirora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmite electronic
spre avizare S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B.

2. Conform prevederilor Legii nr.208/2015, cu modificarile si completarile ulterioare:

v’ inregistreaza si actualizeaza datele de identificare ale cetatenilor romani cu drept de vot in
Registrul electoral. in termen de cel mult 48 de ore de la data luarii la cunostinta;

v’ opereaza direct in Registrul electoral orice modificare pe baza documentelor oficiale. prezentate
de persoana interesata sau comunicate de autoritati:

v’ efectueaza toate comunicarile cu privire la modificarile efectuate in Registrul electoral cu
respectarea termenelor prevazute de legislatia in vigoare.

3. Completeaza livretele de familie, in baza actelor de stare civila la cererea persoanei si dupa
oficierea casatoriei in baza certificatului de casatorie eliberat;

4. Primeste dosare pentru acordarea alocatiei de stat. cu respectarea prevederilor legale si le
inainteaza la A.J.P.I.S. Dambovita;

5. Intocmeste, elibereaza si. dupa caz expediaza sesizarile pentru deschiderea procedurii suscesorale
de pe urma defunctilor cu ultimul domiciliu in comuna Aninoasa, judet Dambovita:

6. Urmareste rezolvarea corespondentei primite in conformitate cu legislatia in vigoare ;

7. Organizeaza si arhiveaza documentele create. pe care le preda persoanei responsabile cu arhiva
institutiei;

8. Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari in vederea

promovdrii lor in consiliul local :

Exercita i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative. prin hotérari ale consiliului local

sau dispozitii ale primarului ;

b

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 36. Compartimentul resurse umane din cadrul Primiariei comunei Aninoasa este constituit
dintr-o functie publica de executie, cu urmatoarele atributii:

1. O.U. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare,
H.G. nr. 833/2024 privind normele referitoare la intocmirea, actualizarea si administrarea
Sistemului electronic national de evidenti a ocuparii in sectorul public, precum si detalierea
operatiunilor necesare completirii bazei de date
In vederea realizirii evidentei si a managementului functiilor publice i a functionarilor publici comunica
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucritoare de la dispunerea masurii prin
act administrativ, orice modificare interveniti in situatia functionarilor publici si a functiilor publice
(modificarea, suspendarea, sanctionarea disciplinara, respectiv incetarea raporturilor de serviciu).
- Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici modificirile intervenite in situatia functiilor
publice, realizate prin acte administrative emise in urmatoarele situatii:

v' intervenirea unor modificari in structura functiilor publice din cadrul institutiei publice, ca urmare
a promovarii in clasa gi a promovarii in grad profesional a functionarilor publici;
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v

v

transformarea unei functii publice vacante intr-o functie publica cu o altd denumire sau intr-o
functie publica de nivel inferior ori superior, cu incadrarea in numarul maxim de posturi aprobat
pentru institutie si in fondurile bugetare anuale alocate.

modificarea calitatii posturilor.

- Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici modificirile intervenite in situatia functionarilor
publici, realizate prin acte administrative emise in urmatoarele situatii:

v

v

v

numirea intr-o functie publicd. in urma unui concurs de recrutare ori prin alte modalitati prevazute
expres de actele normative;

modificarea raporturilor de serviciu in oricare dintre modalitaile prevazute la art. 502 alin. (1) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare:
aplicarea sanctiunilor disciplinare prevazute la art, 492 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si radierea acestora:
suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici in cazurile previzute la art. 513-515
din O.U. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si incetarea suspendarii;
incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici in conditiile prevazute la art. 516 din
O.U. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici datele de identificare a institutiei, precum si
urmatoarele documente si informatii din dosarul profesional al functionarilor publici:

LR

<

2

datele de identificare a institutiei:

date de identificare ale functionarilor publici:

date si informaii cu privire la fiecare post;

documentele si/sau informatiile care dovedesc indeplinirea de cétre functionarii publici a
conditiilor de ocupare a postului;

actele administrative privind numirea. modificarea. suspendarea §i incetarea raporturilor de
serviciu, actele administrative de sanctionare disciplinara;

fisa postului aprobata de conducatorul institutiei pentru functia publica ocupata de functionarul
public;

actele administrative prin care se stabileste sau se modifica. dupa caz, venitul salarial definit in
conformitate cu prevederile din legislatia-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice;

O.U. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare si

Ordinul A.N.F.P. nr. 530/2022 pentru aprobarea Instructiunilor privind publicarea anuntului de
concurs pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

v

v

v

3.

intocmeste documentatia necesard pentra transformarea posturilor vacante din statul de functii si
0 supune spre aprobare consiliului local:

asigura intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor de recrutare, promovare, in
cadrul aparatului de specialitate al primarului: raspunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specifice privind concursurile; asigura secretariatul comisiilor de concurs; Conform
Ordinului A.N.F.P. nr. 530/2022 pentru aprobarea Instructiunilor privind publicarea anuntului de
concurs pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici asigird completarea si transmiterea
catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in format online. utilizind aplicatia din domeniul
informatic alocat U.A.T. comuna Aninoasa in portalul de management al functiilor si functionarilor
publici, a ingtiintarii cu privire la organizarea unui concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii
publice de executie vacante sau temporar vacante ori, dupa caz. a unui concurs de recrutare sau
promovare pentru ocuparea unei functii publice;

intocmeste proiecte de dispozitii privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raporturilor de serviciu ale functionarilor publici pe care le prezinta secretarului general spre
avizare si primarului spre aprobare;

solicita, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare a preformantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici intocmite de persoanele desemnate in acest sens si le
indosariaza in dosarele profesionale;

O.U. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare si

Ordinul A.N.F.P. nr. 72/2003 pentru aprobarea formatului standard al informatiilor referitoare la
raportul de serviciu al functionarului public :
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v' Asigurd comunicarea cétre functionarii publici din cadrul institutiei a informatiilor referitoare la
raportul de serviciu, la numirea in functie sau, dupa caz. la modificarea raportului de serviciu. in

seran 1 1
termenul legal.

v' Asigurd comunicarea catre functionarii publici din cadrul institutiei a informatiilor referitoare la
modificarea intervenita asupra informatiilor referitoare la raportul de serviciu, in termenul legal.

4. H.G. nr.970/2023 pentru aprobarea metodologiei privind prevenirea si combaterea hirtuirii
pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munci:

v' Raspunde de primirea sesizérilor si solutionarea cazurilor de hartuire pe criteriul de sex. precum

si a hartuirii la locul de munca, la nivelul institutiei.

S. H.G.432/2004 privind dosarul profesional al functonarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare:

v intocmeste, actualizeazd, gestioneaza si raspunde de pastrarea dosarelor profesionale ale

functionarilor publici;

v solicita, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare a preformantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici intocmite de persoanele desemnate in acest sens in vederea
indosarierii in dosarele profesionale;

6. Ordinul 1109/2022 pentru aprobarea formatului standard, a termenelor si modalitatii de
transmitere a datelor privind comisiile paritare si acordurile colective, cu modificirile ulterioare
(Ordinul 308/2024):

v’ intocmeste anual si transmite, in termenul prevazut de lege (15 martie, pentru anul anterior).
formatul standard privind comisiile paritare si acordurile colective. Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici ;

7. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

v'intocmeste proiectele de dispozitii de angajare, pe care le inainteaza secretarului general spre

avzare si primarului spre aprobare, precum si contractele individuale de munca ale salariatilor
(personal contractual si asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav) si depune, in format
electronic in portalul informatic REGES, Registrul general de evidenta a salariatilor:

Raspunde de inregistrarea in Registrul general de evidenta a salariatilor a oricarei modificiri
intervenite in contractele de munci ale salariatilor (angajari, modificari, suspendari, incetari), in
termenul prevazut de lege;

v’ intocmeste, gestioneaza si raspunde de pastrarea dosarelor de personal ale personalului

contractual;

v' solicita, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a preformantelor profesionale individuale
ale personalului contractual, intocmite de persoanele competente, in vederea indosarierii in
dosarele de personal;
raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de ordihna. pe care o supune
spre aprobare primarului;
tine evidenta concediilor de odihna;
primeste cererele de concediu ale asistentilor personali si opereaza in foaia de pontaj perioada
de concediu:
tine evidenta condicii de prezenta a salariatilor.
intocmeste lunar foile de prezenta (pontajele), pe care le prezinta primarului spre avizare si le
transmite Compartimentului Contabilitate;
elibereaza. la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca. privind
drepturile salariale, etc;

8.Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare

v’ colaboreaza cu Compartimentul Contabilitate la fundamentarea necesarului de cheltuieli de
personal;

v’ asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative specifice, in
concordanta cu statul de functii si organigrama si intocmeste proiecte de dispozitii dispozitii de
stabilire a salariului, precum si a altor elemente salariale. pe care le inainteaza secretarului general
spre avizare si primarului spre aprobare:;
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9. Legea nr. 176/2010, privind integritatea in exercitarea functiilor i demnititilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiin{area, organizarea i
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor
acte normative cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinul nr. 96/2021 pentru
aprobarea Procedurii de transmitere la distantii a declaratiilor de avere §i de interese, precum si
conditiile in care aceasta se realizeazi:

v’ Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese.

v’ Are obligatia de a se inregistra in calitate de Persoani responsabila (cu implementarea prevederilor
referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese) si de a asigura inrolarea tuturor
persoaneor deponente din cadrul institutiei pe e-DAI ;

v’ Asigura furnizarea de certificate cu semnaturd electronica calificata pentru toate persoanele care
au calitatea de deponent in cadrul institutiei;

v' Primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAl.cu
respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

v Indeplineste formalitaile de inregistrare in e-DAI a persoanelor care, conform legii, au obligatia
depunerii declaratiilor de avere si interese:

v’ Verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese:

v Asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a instituiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei

v’ imobilelor declarate, cu exceptia localitdtii unde sunt situate. adresei institutiei care administreaza
activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii olografe, pe toati durata
exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupd incetarea acestora si le arhiveaza potrivit legii:

v In vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimite Agentiei Nationale de Integritate declaratiile
de avere si declaratiile de interese prin e-DALI in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

v Genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele
care nu au depus declaratiile de avere §i declaratiile de interese in acest termen si informeaza de
indata aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

v' Acorda consultanta referitor la confinutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia
depunerii acestora.

v Intocmeste Lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotita de punctele de vedere primite, si le
transmite Agentiei Nationale de Integritate pana la data de 1 august a aceluiasi an.

v" Daca, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere s1 a declaratiei de interese, in calitate
de persoana responsabila. sesizeaza deficiente in completarea acestora, recomanda, in scris, pe
baza de semniturd sau scrisoare recomandata, persoanei in cauzi rectificarea declaratiei de avere
si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea
recomandarii: Transmite de indata Declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusa,
impreund cu documentele justificative, Agentiei Nationale de Integritate prin intermediul e-DAI,

10. Raspunde de intocmirea corectd a dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competenta;

11. Organizeaza si arhiveaza documentele create. pe care le preda persoanei responsabile cu arhiva
institutiei;

12. intocmeste rapoarte ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului,
din care face parte, si le prezinta consiliului local:

13.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul
local:
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COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, RELATII PUBLICE SI MONITORIZARE ACTE

ADM

THNCOTES A 'T'ELT
NISTRATIVE

Art. 37. Compartimentul secretariat. relatii publice si monitorizare acte administrative din cadrul

Primériei comunei Aninoasa este constituit dintr-o functie contractuala de executie. cu urmaitoarele
atributii:

v

v
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Raspunde de primirea. inregistrarea si realizarea circuitului intern al corespondentei adresate
institutiei (primarului, Primariei si Consiliului local), conform prevederilor O.G. nr. 27/2002;
Verifica zilnic adresa de email a institutiei, listeaza corespondenta primita si o inregistreazi;
Gestioneaza sistemul electronic cu privire la primirea, inregistrarea, repartizarea si expedierea
corespondentei prin Registratura;

Inregistreaza petitiile in registrul special, le inainteaza primarului in vederea repartizarii catre
compartimentele de specialitate si urmareste solutionarea acestora, precum si termenul de
trimitere a raspunsului;

Intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institutiei pe
care il inainteaza secretarului general al comunei in vederea prezentarii acestuia in sedinta
consiliului local;

Tine evidenta registrelor de intrare-iesire a corespondentei, a registrelor de evidenta a petitiilor;
Distribuie corespondenta repartizata de conducerea institutiei spre solutionare catre serviciile,
birourile si compartimentele institutiei, pe baza de semnatura, si urmareste rezolvarea
corespondentei conform dispozitiei rezolutive, cu precizarea termenului de comunicare a
raspunsului catre petenti sau structurile solicitante;

Intocmeste si elibereaza, claseaza si arhiveaza adeverintele si certificatele solicitate de cetateni;
Primeste, pregateste pentru expediere si expediaza efectiv corespondenta primita de la
compartimentele institutiei catre petitionari si catre institutiile interesate (prin posta. fax, e-mail)
si tine evidenta confirmarilor de primire:

Claseaza si arhiveaza petitiile si raspunsurile eliberate:

Asigura indrumarea si consilierea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate:

Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor;

Preia comenzile telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le inregistreaza;
Asigura publicarea in Monitorul Oficial Local a documentelor care, conform legii. trebuiesc
facute publice (anunturi, publicatii de vanzare. informari, communicate, etc):

Intocmeste si afiseazi proces verbal de afisare a publicatiilor de vanzare emise de Birourile
executorilor judecatoresti:

Indeplineste procedura de afisare a anunturilor care, potrivit legii, trebuiesc aduse la cunostinta
publica

Duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, conform
Codului de procedura civila;

Primeste si inregistreaza solicitarile cetatenilor privind modificarea taxei de habitat datorata de
acestia:

Primeste documentele privind scutirea/modificare taxei de habitat de la solicitantii eligibili. le
inregistreazd si le transmite catre A.D.I. “Reabilitarea colectarii, transportului deseurilor solide
in judetul Dambovita™ .in vederea operarii scutirilor;

Participa. in calitate de reprezentant al primarului, la sedintele Consiliului de Administratie al
Scolii Gimnaziale Aninoasa;

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei in vederea realizarii atributiilor ce ii
revin;

Arhiveaza documentele create in cadrul compartimentului secretariat. relatii publice si
monitorizare acte administrative.

Intocmeste rapoarte ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din
care face parte. si le prezinta consiliului local;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul
local:
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CAPITOLUL 1V
ALTE DISPOZITII COMUNE

Art. 38. Salariatii Primariei comunei Aninoasa mai exercitd si urmatoarele atributii comune:

v" rezolva corespondenta din sectorul de activitate in termenul previzut de lege: formuleaza
raspunsuri la petitiile repartizate, in termenele stabilite de lege:;

v efectueaza numerotarea filelor din dosarele intocmite si predarea acestora in arhiva, conform
Legii nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

v’ se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu postul lor;

v intocmesc dosar de legislatie pe care il actualizeaza cu actele normative din domeniul de
activitate:

v’ respectd normele de Securitate si Sanatate a Muncii, de situatii de urgenta si protectia mediului
la locul de munca;

v isi desfdsoard activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea, precum si cu instructiunile
primite, astfel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

v respectd regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice
forma :

v’ raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor si informatiilor din
documentele intocmite:

v raspund de pastrarea confidentialitatii in legatura cu informatiile si documentele de care ia
cunostintd ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

v" indeplinesc cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu: se abfin de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

v elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale specifice activitatii pe care o desfisora;

v' aplica prevederile Procedurilor de Sistem elaborate:

v respectd prevederile referitoare la  Regulamentul de Organizare si Functionare si la
Regulamentul de Ordine Interioara;

Art. 39. Salariatii Primadriei comunei Aninoasa au urmétoarele responsabilitati:

v raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

v’ raspund de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce le revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

v' raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor din documentele
intocmite:

v se abtin de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii institutiei:

v/ raspund de incheierea cu obiectivitate a actelor. dau dovadd de exigentd, fermitate.
corectitudine, comportare civilizata;

v raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu, cu
exceptia informatiilor de interes public;

v raspund de indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului;

v raspund de realizarea la timp si intocmai a indatoririlor de serviciu;

v' sa informeze cetdtenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor
acestora;

v' i cunoascd si sa respecte prevederile prezentului regulament.
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CAPITOLUL 1V
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art. 40. (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entititii publice. inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace. Acesta include, de asemenea. structurile organizatorice, metodele si
procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

(2) Sistemul de control intern managerial al Primériei comunei Aninoasa reprezinta ansamblul de
masuri. metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarui compartiment, instituite in scopul realizarii
obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic. eficace si
eficient a politicilor adoptate.

(3) In baza prevederilor Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului Controlului intern
managerial al entitatilor publice, s-a constituit. prin dispozitia primarului, Comisia de Monitorizare a
sistemului de control intern managerial la nivelul Primariei comunei Aninoasa.

(4) Comisia de monitorizare elaboreaza anual. in conformitate cu prevederile legislative in
vigoare, Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial.

Art. 41. (1) Tntreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se
organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern managerial si a implementarii Standardelor de control intern
managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcini de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de compartimente implementarea si
respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea
Sistemului de control intern managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Art. 42. (1) Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza. se desfasoard, se controleazi si se evalueazi pe baza Procedurilor de sistem. cat si a
Procedurilor operationale - elaborate si descrise detaliat pentru fiecare activitate in parte.

(2) Procedurile de sistem se elaboreazi de fiecare compartiment, se verifica de conducatorul
compartimentului, se avizeaza de presedintele Comisiei de monitorizare $i se aproba de catre Primar.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se verifica de seful compartimentului §i se aproba de citre primar,

(4) Acestea se actualizeaza permanent functie de modificarile intervenite in organizarea si
desfasurarea activitatii si completeazi de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 43. Procedurile de sistem si procedurile operationale stabilesc reguli de functionare care
trebuie respectate intocmai de citre tofi salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului
de control intern managerial, pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.
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CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 44. Detalierea atributiilor prezentate in prezentul Regulament, pe fiecare post in parte, sunt
cuprinse in fisa postului care se intocmeste, conform legii, de catre functionarii publici si personalul
contractual cu functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobata, se redacteaza in
doua exemplare, se aproba de cétre primar si se comunica un exemplar compartimentului resurse umane
si un exemplar titularului functiei publice/postului.

Art. 45. La nivelul institutiei functioneaza, in conformitate cu actele normative in vigoare, comisii
de specialitate numite prin dispozitie care reunesc reprezentanti din mai multe compartimente.

Art. 46. Prezentul Regulament va fi completat si modificat in functie de prevederile cuprinse in
actele normative ce vor intra in vigoare ulterior aprobarii acestuia, in conditiile legii.

Art. 47. Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin hotarire a Consiliului
Local al comunei Aninoasa si isi produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.
Se aduce la cunostinta salariatilor din aparatul de specialitate al primarului. prin grija sefilor ierarhici si a
persoanelor interesate. prin publicarea pe pagina de Internet a Primériei comunei Aninoasa.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Ana Corina MACRIS
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