ROMANIA

JUDETUL SATU MARE
COMUNA DOROLT
CONSILIUL LOCAL AL
COMUNEI DOROLT

HOTARAREA NR. 52/2024
cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Dorolt, judetul Satu Mare.

Consiliul Local Dorolt , intrunit in sedinta ordinara la data de 28.08.2024 ;

Avand in vedere referatul de aprobare , raportul comisiei de specialitate a Consiliului Local
Dorolt din domeniul : economico - financiar , social - cultural, culte, invatamént , sanatate si
familie, juridica si disciplind , precum si raportul compartimentului de resort din aparatul
propriu al Primariei Dorolt ,prin care se propune aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Dorolt, judetul Satu Mare.

Avand in vedere:

« HCL nr. 31/2024 cu privire la aprobarea numdrului de posturi pentru anul 2024 a
Organigramei si a Statului de Functii din cadrul aparatului de specialiate al Primarului comunei
Dorolt, judetul Satu Mare.

Analizand temeiurile juridice, respectiv prevederile:

« OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i completdrile ulterioare,

« Art. 3 si 4 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15.10.1985 si
ratificatd prin Legea. 199/1997;

« Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificérile §i completarile ulterioare; °
Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare,

« Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes pubhc cu modificarile si
completarile ulterioare,

» Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare, sens in care a fost intocmit procesul verbal de afigare nr. 21352 /
22.07.2024,

« In temeiul prevederilor art. 129, alin. 1, alin. 2, art. 139, alin. 1, art. 196, alin.1, lit. a din OUG
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare,

HOTARASTE
Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Satu Mare, conform anexei nr. 1, parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 Incepand cu data prezentei hotarari orice dispozitie contrard isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Cu aducere la indeplinire a prezentei hotarari se insércineaza primarul §i secretar general
al comunei Dorolt si aparatul de specialitate al primarului comunei Dorolt.

Art.4. Prezenta hotirare se comunicd, prin grija secretarului general al comunei Dorolt, judetul
Satu Mare:



* Institutiei Prefectului — Judetul Satu Mare si va fi adusd la cunostinta publica prin publicarea
in ,,Monitorul Oficial Local” pe pagina de internet www.primariadorolt.ro si prin afisare la
sediul Primariei comunei Satu Mare. Satu Mare.

e personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei Dorolt, judetul Satu Mare.

Dorolt 1a 28.08.2024

PRESEDINTE DE sEDINIA CONTRASEMNEAZA

Prezenta hotarire a fost adoptata cu respectarea prevederilor art. 139 alin.(3) lit d),
respective art. 140 din OUG -57/2019 privind Codul administrativ.

Nr. total al consilierilor in functie 13
Nr. total al consilierilor prezenti 13
Nr. total al consilierilor absenti 0
Voturi pentru 13
Voturi impotriva 0
Abtineri 0




ANEXA LA HCL Nr. 52/28.08.2024

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DOROLT

CAP.1-DISPOZITII GENERALE
Art. 1Primarul, viceprimarul, secretarul unitdtii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functionala cu activitate permanentd, denumita
PRIMARIA COMUNEI DOROLT, care duce la indeplinire hotérérile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Autorititile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald sunt Consiliul
Local al comunei Dorolt , ca autoritate deliberativdsi primarul comunei Dorolt, ca qutoritate
executivd.

Consiliul local si primarul se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritétilor
administratiei publice locale.

Art. 2. PRIMARUL

Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori striine, precum si in justifie.

Cadrul legal:
Art.2. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al

primarului comunei Sanisldu, judetul Satu Mare a fost elaborat in baza urmitoarelor acte
normative:

Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificirile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;

Legea nr. 82/1991 a contabilititii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.287/2009 privind Codul Civil, cu modificérile si completérile ulterioare;

Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale;

Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila;

Legea nr.292/2011 a asistentei sociale;

Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

O.U.G.nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicati, cu modificarile si completarile ulterioare ;

H. G. nr. 598/2024 pentru stabilirea salariului de bazd minim brut pe tara garantat in plata;
Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentald, cu modificérile si completérile ulterioare;

Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completérile
ulterioare ;

Legea nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul
vulnerabil de energie cu modificarile si completarile ulterioare ;



H.G. nr.1073/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul
vulnerabil de energie ;
Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de
incluziune, aprobate prin Hotirdrea Guvernului nr. 1.154/2022, cu modificérile si
completarile ulterioare ;
Legea nr.51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificérile si completérile
ulterioare;
Legea nr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri
adiacente, cu modificérile si completdrile ulterioare;
Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile ulterioare;
O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;
Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificdrile si
completarile ulterioare;
Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare;
H.G.nr.759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor
finantate prin programele operationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente;
Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;
Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaéniei, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificdrile si completérile ulterioare;
Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completarile ulterioare;
O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoard activitatea de control financiar
preventiv propriu;
Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtilor
publice;
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, cu modificarile si
completdrile ulterioare
-ORDONANTA DE URGENTA Nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 - Partea I
privind Codul administrativ
Legea nr. 393/2004, privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetafenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotdrarilor i ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune
:misurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducdtori ai autorititilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.




Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii.

Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

Primarul conduce serviciile publice locale.

Mandatul primarului este de 4 ani si se exercitd pand la depunerea juramantului de cétre
primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organici, in caz de rizboi,
calamitate naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

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

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civil, a sarcinilor ce 1i
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea

si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii
stabilite prin lege primarul actioneazd si ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, dacd
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Primarul poate beneficia de plata cursurilor de pregditire, formare si pefectionare
profesionald organizate de institutii specializate , in decursul mandatului.

Art. 3Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate
delega atributiile sale.
Art. 4Secretarul comuneieste functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative si se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile legii.
Atributiile secretarului comunei sunt cele previzute de OUG Nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 -
privind Codul administrativ

, cu modificarile si completérile ulterioare, cele prevazute de legi sau de alte acte normative,
precum si cele stabilite de Consiliul Local al comunei Dorolt..

Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale reprezintd interesele autoritdfii sau institutiei
publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tard
si striindtate, in limita competentelor stabilite de conducatorul autoritafii sau institugiei publice,
precum §i reprezentarea in justitie a autorittii sau a institutiei publice in care isi desfdgoard
activitatea.

Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate de catre primar si
secretarului unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art.SRaporturile dintre autoritatile administratiei publice locale din comuna Dorolt si
autoritatile administratiei publice de la nivel judetean se bazeazd pe principiile autonomiei,
legalitdtii, responsabilitatii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor Intregii
comune..

In relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o parte,
precum si intre consiliul local si primar, pe de alta parte, nu existd raporturi de subordonare.

Secretarul unititii administrativ-teritoriale asigurd gestionarea procedurilor administrative

privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si Intre acestia si prefect.
Art. 6Consiliul local aprobi, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de
organizare si functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes
local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.



Art. 7Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, categorii de
personal care nu exercitd prerogative de putere publicd, care intrd in categoria personalului
contractualsi personal care desfisoard activitatea de gospoddrire, Intretinere-reparatii i de
deservire, pazd precum si altor

Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun
prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare.

Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile
Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, in
masura in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.
Art. 8Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor §i serviciilor
publice de interes local se fac de conducitorii acestora, in conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se
fac de primar, in conditiile legii.
Art. 9Primaria comunei Dorolt functioneaza cu sediul situat in loalitarea Dorolt str. Principala
nr. §3.
CAP. I1 - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI DOROLT

Art. 10Structura organizatorica a comunei Dorolt este in conformitate cu Hotérérea Consiliului
Local al comunei Dorolt nr. 31 adoptatd in data de 28.03.2024 , privind aprobarea
organigramei si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei
Dorolt.

Art. 11Aparatul de specialitate al primarului comunei Dorolt este constituit din componente
functionale structurate in compartimente a caror conducere este asiguratd de cétre primarul,
viceprimarul, secretarul comunei potrivit organigramei aprobate de consiliul local.

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art. 112 alin. (1) din
Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcfionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare, potrivit cdrora numarul total al functiilor publice de conducere din
cadrul fiecirei autoritdti sau institutii publice, cu exceptia functiilor publice de secretar al
unitatii administrativ-teritoriale, este de maximum 12% din numarul total al functiilor publice,
precum si prevederile art. XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile §i completérile ulterioare, respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numér de minimum 15 posturi de executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi
de executie.

In cazul subdiviziunilor aparatului despecialitate al primarului se realizeazd atributiile
primarului precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice.

Ele nu au capacitate juridiciadministrativa, distinctd de cea a autoritafii in numele careia
actioneaza.

CAP. III - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI DOROLT

CABINET PRIMAR
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(1) CABINETUL PRIMARULUlIeste un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a comunei Dorolt.

Atributiile specifice:
Reprezentarea institutiei comunei Dorolt in relatia cu cetiteanul, administratia centrald si
locala, alte institutii §i organizatii, persoane fizice si juridice din tara si striinatate, in baza
competentelor stabilite de primar;
asigurarea colabordrii dintre compartimentele Primériei comunei Dorolt, cat si dintre acestea si
alte autoritafi si institutii ale administratiei publice locale sau centrale, societdti comerciale,
organizatii neguvernamentale, etc;
asigurarea Inregistrarii, repartizdrii si urmaririi rezolvérii corespondentei adresate direct
Primarului comunei Dorolt din partea cetatenilor, a Presedintiei, Guvernului si altor institutii;
urmdrirea solutiondrii gi prezentirii documentelor la termen de cétre compartimentele din
cadrul Primariei comunei Dorolt;
colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Dorolt,
cu Consiliului local al comunei Dorolt, autoritéti ale administratiei publice centrale si locale,
Guvernul Roméniei, Institutia Prefectului Judetului Satu Mare, etc.;
furnizarea, la solicitarea Primarului comunei Dorolt, de date si informatii de sinteza necesare
adoptdrii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;
intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, la cererea Primarului
comunei Dorolt;
formularea raspunsurilor, traducerea si actualizarea informatiilor de pe pagina web oficiald a
comunei Dorolt in limba maghiard, conform prevederilor legale privind utilizarea limbii
minoritatilor nationale in administratia publicd locala.
organizeaza intalnirile primarului;

. asigurd activitatile de protocol;
. consilieazd primarul pe probleme specifice;

Cabinetul primarului a fost infiintat ca un compartiment distinct, format dintr-o persoani, in
conformitate cu prevederile OUG nr 57/2019. privind Codul administartiv.

Personalul din cadrul cabinetului este numit si eliberat din functie de catre primar, Isi
desfasoard activitatea in baza unui contract individual de muncé pe duratd determinatd, incheiat
in conditiile legii, pe durata mandatului primarului, iar atributiile se stabilesc prin dispozifie a
primarului.

Cadrul Jegal:
QUG NR. 57/2019 privind Codul administartiv.

Legea nr. 393/2004. privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 554/2004, a contenciosului administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative,republicata
Legea nr. 477/2004. privind Codul de conduita a personalului contractual din autorit

b) Activitatile desfasurate in cadrul cabinetului:

Activitatea se desfagoard sub directa coordonare a Primarului.

Atributii:
Asigura legaturile si transmite dispozitiile Primarului, ludnd miasuri pentru Indeplinirea lor;
Controleaza desfasurarea activitatilor programate;
Asigura legaturile Primarului cu alte institutii, regiile si agentii
economici de pe raza comunei Dorolt ;
Asigura reprezentarea institugiei prin delegarea salariatului din acest




compartiment de céte ori este necesar;

Asiguri relatiile internationale cand este delegat;

Participd, printr-un reprezentant, la toate audientele organizate sdptdménal de

Primarul comunei, consemneaza obiectul audientei i urmareste modul de

rezolvare al plangerilor, reclamatiilor, sesizarilor formulate cu ocazia audientei;

Primeste reclamatiile si sesizarile persoanelor, adresate direct primarului,

urméreste modul de rezolvare a acestora in termen;

Primeste, ordoneaza si prezinta Primarului corespondenta sositd prin registraturd sau prin posta
speciald;

Intocmeste programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicatiilor

acestuia;

Inregistreaza si preda la Registraturd corespondenta rezolvati;

Asigura legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara Primariei

precum si cu personalul Primariei;

Face convocdri si asigura desfasurarea protocolului atunci cind este necesar;

Informeaza zilnic Primarul prin note scurte despre sesizdrile presei privind

activitatea institutiei;

Informeazi periodic consiliul local cu privire la cauzele aflate pe rolul instantelor, stadiul si
modul de solutionare a acestora;

Asigura pregitirea sedintelor consiliului local sens in care: redacteaza dispozitia de convocare
a sedintei care cuprinde si ordinea de zi; transmite invitaia la sedin{d, a ordinii de zi, a
materialelor de sedinti citre consilieri, precum si a oricaror alte materiale supuse dezbaterii i
informarii consiliului local;

Solicita / primeste atit pe suport electronic cat si pe suport de hartie proiectele de hotérare
supuse dezbaterii; posteaza pe pagina web a institutiei in meniul corespunzétor proiectele de
hotérare;

Participa la sedintele consiliului local; asigura inregistrarea in bune conditii a sedingelor
consiliului in vederea redactirii proceselor verbale ale sedintelor consiliului local si minuta
sedintei,

Redacteazi hotirarile de consiliu in forma finala dup# aprobarea lor in consiliu, care se dau
spre semnare presedintelui de sedinta si le publica pe site-ul institutiei;

Aduce la cunostintd publicd, hotdrérile cu caracter normativ; comunicd hotararile Institutiei
prefectului - judetul Satu Mare pentru exercitarea controlului de legalitate impreund cu intreg
materialul de sedinti indosariat, primarului, serviciilor din cadrul institutiei, persoanelor
interesate, etc.

Indosariazi, numeroteaza si sigileazi dosarele cu materialele de sedintd, pentru fiecare sedinta
in parte;

Asigurd documentarea si informarea consilierilor locali cu privire la aspectele juridice ale
proiectelor de hotirari; acordd sprijin la redactarea proiectelor de hotérari si asistentd de
specialitate consilierilor locali cu privire la activitatea acestora in exercitarea mandatului ;
Intocmeste raspunsul la plangerile prealabile formulate impotriva hotérarilor consiliului local,
prezentarea spre semnare presedintelui de sedinta §i spre luare la cunostintd consiliului local in
prima sedintd ordinard;

Intocmeste raspunsurile la adrese, petitii referitoare la activitatea consiliului local in baza
raportului comisiei de specialitate a consiliului local, a punctului de vedere al compartimentului
de specialitate din cadrul primariei, dupi caz;

Art. 25 VICEPRIMARUL:
Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care i poate delega
atributiile sale.



Viceprimarul este ales cu votul majoritatii consilierilor locali in functie, din randul membrilor
acestuia.

Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare adoptata
cu votul majoritatii consilierilor in functie, la propunerea primarului sau a unei treimi din
numarul consilierilor locali in functie.

Pe durata mandatului, primarul si viceprimarul primesc o indemnizatie lunard, ca unicd forma
de remunerare a activitatii corespunzatoare functiei de primar, respectiv de viceprimar, si care
reprezinta baza de calcul pentru stabilirea drepturilor si obligatiilor care se determind in raport
cu venitul salarial. Primarul i viceprimarul nu beneficiaza de sporul de vechime in munca si
nici de alte sporuri prevézute de lege.

Durata mandatului constituie vechime In muncé si in specialitatea studiilor absolvite.

Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isii pastreaza statutul de consilier local, fard a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

In caz de vacantare a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a acestuia,
atributiile ce 1i sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate de drept de viceprimar.

Viceprimarul poate beneficia de plata cursurilor de pregdtire, formare si pefectionare

profesionald organizate de institutii specializate , in decursul mandatului.

Atributiile specifice:

— Raspunde de mentinerea curateniei in jurul gropilor de gunoi si de inchiderea si ecologizarea
spatiilor de depozitare de la nivelul comunei Dorolf .

- Raspunde de ecarisarea la nivelul comunei Dorolf .

- Raspunde de gestionarea deseurilor comunei Dorolf . asigurarea , colectarea si depozitarea
deseurilor , comunei Dorolt in conditiile legale.

- Rispunde de efectuarea lucrarilor in folosul comunitatii de beneficiarii Legii 416/2001.

— Indrumai si supravegheazi activitatea de paza comunali si de gospodarire a pasunilor animale.
— Controleaza igiena si salubritatea institutiilor publice , localurilor publice si produselor
alimentare puse in vanzare pentru populatie cu sprijinul serviciilor de specialitate .

— Exercitd controlul asupra activitatilor din locurile si parcurile de distractii si ia masuri pentru
buna functionare a acestora. De asemenea impreund cu inspectorul de specialitate efectueazd
controale la toate unititile economice de pe raza comunei Dorolt in domeniul autorizarii
functionirii acestora in conditiile legii, pe linie de existentd a autorizatiilor de functionare,
protectie a consumatorilor, protectia muncii ISU, urbanism, protectia mediului, igiena
alimentatiei si sandtate publica si rispund pentru indeplinirea acestor conditii de catre unitatile
economice. Totodatd in cazuri motivate propun suspendarea activitatii acestora in colaborare
cu celelalte organe de control.

- Rispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei ; conduce registrele de inventar si efectueazd receptiile
materialelor .

— Organizeazi evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia autoritagilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente , organizdnd §i exercitatea
controlului in domeniul respectarii legislatiei in urbanism. De asemenea Impreund cu
inspectorul de specialitate asigurd respectarea prevederilor de disciplind in constructii si
urbanism, verificd gradul de realizare a lucrarilor pe perioada de valabilitate a autorizatiei de
construire in scopul identificarii datei la care sunt supuse impozitdrii, respectiv pentru
regularizarea diferentelor la taxele de autorizare in functie de valoarea finala a constructiilor.
— Ia misuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere , industriale sau de orice fel , pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apd din raza comunei Dorolf precum si pentru
decolmatarea santurilor locale si a podelelor pentru asigurarea scurgerii apelor pluviale.



— Réspunde de derularea in bune conditii si legalitate a aplicarii legilor pentru restituirea
proprietafilor private ( Legea 18/1991 , Legea 1/2000 , Legea 10/2001 , Legea 247/2005, Legea
165/2013) precum si de identificarea eventualelor terenuri disponibile sau neatribuite care vor
fi la dispozitia Comisiei locale. De asemenea impreund cu inginerul topograf din comisia locala
duc la indeplinire prevederile legii 165/2013 referitoare la comuna Dorolt, efectueaza toate
demersurile necesare pentru finalizarea actiunii de eliberare a titlurilor de prorprietate de
intocmire a planurilor parcelare si de rezolvarea tuturor petitiilor si solicitarilor facute de
cetdteni In baza legilor fondului funciar.

-Urmaéreste respectarea legislatiei de protectia mediului in vigoare,

-Colaboreaza in acest scop cu autorititile pentru protectia mediului;

-Promoveazd o atitudine corespunzitoare a comunititilor locale in legiturd cu importanta
protectiei mediului;

-Asigurd, prin luarea masurilor de salubrizare a localitatilor, de intretinere si gospodirire a
spatiilor verzi,

- Asigurd luarea masurilor privind conservarea si protejarea spatiile verzi rurale, astfel incat
sa se asigure suprafata optimi stabilitd de reglementarile in vigoare.

-Supravegheazd operatorii economici si populatia comunei pentru prevenirea elimindrii
accidentale de poluanti sau a depozitarii necontrolate de deseuri pe raza comunei Dorolt si
contribuie la dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile.

-Asigurd si raspunde de activitatea de colectare a deseurilor menajere si de colectarea selective
a deseurilor pe raza comunei Dorolt conform prevederilor legale in domeniu.

-Intocmeste planul de actiuni si lucréri de interes local, si va tine evidenta acestor lucriri, pe
categorii de persoane ca le vor executa, respectiv beneficiazd de prevederile Legii 416/2001 si
cei care executd muncd in folosul comunitétii in baza sentintei definitive ale instantelor de
judecata.

- Efectueazd instructajul privind normele de tehnica a securitdtii muncii persoanelor beneficiare
de Legeanr.416/2001 privind venitul minim garantat cu modificérile si completéarile ulterioare

- Afiseazd la loc vizibil lista cu beneficiarii de ajutor social §i persoanele care urmeaza sa
efectueze orele de munca.

-Orice alte atributii stabilite prin legislatia in vigoare privind protectia mediului,

- Rédspunde pentru luarea méasurilor specifice pe linie de sdndtate publicd , sanitar - veterinara
si de interventii in cazul situatiilor de urgent .

-Exercitdunele atributii de ofiter de stare civild,

- Urmareste derularea contractului de finantare si si urmdrirea deruldrii contractului de achizitie
publica aferente Programului national de cadastru si carte funciara a lucrarilor de inregistrare
sistematicd initiatd de UAT Dorolt,

- Raspunde de emiterea PVR servicii, conform contractului de achizitie publica

-Acorda informatiile solicitate de cetdfeni, in conformitate cu prevederile legale si cu
dispozitiile Primarului municipiului Satu Mare;

SECRETAR

1. Cadrul legal:

» OUG NR. 57/2019 privind Codul administartiv
» Legeanr. 98/2016 - achizitiile publice
» Legeanr. 554/2004 a contenciosului administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare



» Legea 10/2001privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945 - 22 decembrie 1989 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

» Legea nr. 18/1991 privind fondul funciar, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legea nr. 53/2003 privind codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative,republicata

» Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

» 0.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare, etc

IL. Activitatile desfasurate:

- formularea cererilor de chemare in judecata la sesizarea scrisd a compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Dorolt, intdmpindrilor si a altor acte procesuale
adresate instantelor judecatoresti in cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt
parti litigante;

- apararea drepturile si interesele legitime ale autoritatilor administratiei publice locale
(Consiliul Local al comunei Dorolt, Primaria comunei Dorolt. Primarul comunei Dorolt) si
reprezentarea, prin delegare, a acestora in toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti,
a organelor de urmarire penala i a altor organe cu atributii jurisdicfionale;

- apararea drepturile si interesele legitime ale comunei Dorolt si reprezentarea, prin delegare, a
acestuia 1n toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a organelor de urmarire penala
si a altor organe cu atributii jurisdictionale;

- asigurarea consilierii juridice a compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Dorolt;

- exercitarea cdilor de atac impotriva hotérarilor judecitoresti ce privesc unitatea administrativ
teritoriala si autoritatile administratiei publice locale;

- colaborarea cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Dorolt, intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozitii ale Primarului comunei Dorolt
si hotdrari ale Consiliului Local al comunei Dorol;

- intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al comunei Dorolt si de dispozitii ale
Primarului comunei Dorolt specifice domeniului de activitate, precum si intocmirea rapoartelor
de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de hotaréri, in
vederea promovarii lor in Consiliul local al comunei Dorolt;

- avizarea notelor justificative intocmite de Compartimentul Achizitii Publice in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare;
- intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de lucrari
publice si contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au demarat procedurile prevazute
de dispozitiile legale in vigoare;
- vizarea pentru legalitate a contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de lucrari
publice si contractele de concesiune de servicii.
- organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor
judecatoresti si a termenelor de judecata;




- inchiderea, numerotarea si sigilarea dosarelor finalizate precum si la predarea acestora, pe
baza de proces verbal, catre Compartimentul Arhiva;
- urmarirea finalizarii dosarelor inregistrate in procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- intocmirea impreuna cuCompartimentu Agricol, proiectelor de acte administrative privind
admiterea sau respingerea notificarilor formulate in procedura Legii nr. 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie
1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
- completarea si tinerea la zi a registrului special cu notificarile formulate in procedura Legii
nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie
1945 - 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Tntocmirea si transmiterea rapoartelor lunare cu privire la stadiul dosarelor inregistrate in
procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;
-solutionarea in termen a corespondentei primite prin intermediul registraturii si direct de la
directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de  specialitate al
Primarului comunei Dorolt.

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect asumandu-si raspunderea pentru legalitatea
acestora,
- organizeazi arhiva si evidenta statistici a hotdrérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului,

- asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritatile, instituiile publice si persoanele

interesate a actelor previzute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile §i completérile ulterioare;

- asiguri procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local, si redacteaza hotararile consiliului local.

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si comisiilor de specialitate ale acestuia;
- pregateste lucririle supuse dezbaterii consiliului local;
- urmireste ca la eliberarea §i adoptarea unor hotdrari sa nu ia parte consilierii care se Incadreazd
in prevederile art.46 alin.1 din Legea nr. 215/2001, republicata, completata i modificata si
informeaza presedintele desedintd
- sprijind initiatorii proiectelor de hotarari la redactarea proiectelor de hotarari
- informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecdrei
hotarari a consiliului local.
- participd la sedintele consiliului local si asigura secretariatul tehnic al acestora, inclusiv
consultanta juridicd;
- semneazd impreund cu presedintele de sedint, procesul verbal de sedintd, asumandu-si
responsabilitatea verdicititii celor consemnate.
- comunicd si inainteaza, in termen de 10 zile, daca legea nu prevede altfel, autoritatilor si
persoanelor interesate, actele emise de cétre consiliul local sau de citre primar;asigurd aducerea
la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general;
- prezintd Consiliului local punctul siu de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotirdri si a altor miasuri supuse dezbaterii Consiliului, iar dacd este cazul refuzad sa
contrasemneze hotirarile pe care le considerd ilegale.




- sprijina buna functionare a compartimentelor §i a activitatilor cu caracter juridic din cadrul
primariei;
- urmireste rezolvarea corespondentei in termenul legal
tine evidenta corespondentei secrete;

- asiguri efectuarea lucrarilor de secretariat si pastrarea arhivel
- executd lucrdrile privind evidenta militara a recrutilor si inméneaza acestora ordinele de
incorporare;
- pastreazi listele electorale permanente si rispunde de evidenta alegatorilor;
- elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva primariei, in afara celor cu caracter
secret stabilit potrivit legii; elibereaza etrase sau copii de pe actele de stare civila;
- organizeaza si raspunde de completarea si conducerea registrelor agricole;
- legalizeaza semnaturi si certifica autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor
care se elibereaza de autoritétile publice centrale;
- intocmeste statele de functiuni pentru personalul amgajat i le inainteaza spre aprobare
consiliului local;
- tine legatura cu organizatiile de cult din comund si face propuneri primarului sau consiliului
Jocal pentru solutionarea problemelor legate de buna lor functionare;
- are atributii privind activitatea desfagurata la derularea proiectelor de dezvoltare locald cat si
a proiectelor cu finantare nerambursabila din fonduri europene sau din programe nationale, pe
care le avem in derulare la nivelul comunei Dorolt.
- asigura aducerea la cunostinga publica a hotararilor Consiliului local al municipiului Satu Mare
si a dispozitiilor cu caracter normativ;
- elibereaza conform cu originalul extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local,
in afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;
- asigura secretariatul Comisiei Locale de aplicare a Legii fondului funciar, semneaza procesele
verbale de punere in posesie Insotite de documentatia intocmita conform prevederilor legale;
- elibereazd adeverinte privind inscrierile din Registrul Agricol;
- coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al
unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si exercitd
atributiile stabilite prin acest act normativ;
- asigurd secretariatul Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002 privind vénzarea spatiilor
comerciale sau de prestiri de serviciu aflate in propietatea privatd a statului;
- asigura prin persoani responsabila comunicarea ctre alesii locali a pocedurii, a formularelor,
a termenelor de completare a declaratiilor de avere si interese, comunicarea acestora in termen
catre ANI si postarea acestora site-ul instituiei;
- coordoneazi , indrumi activitatea compartimentelor si seviciilor aflate in subordinea sa
conform ROF si Organigramei;
- semneazd certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie conform Legii nr. 50/1991,
republicata si actualizata;
- tine audiente;
- are atributii pe linie de stare civila, fiind delegat ca ofiter de stare civild pe raza comunei
Dorolt.
- inventariaza si selecteaza materialul arhivistic propriu.
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism , corectitudine, loialitate, constiinciozitate cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta
care ar putea aduce prejudiciu persoanelor fizice si juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici.
- primeste, inregistreaza si tine evidenta petitiilor conform OG nr. 27/2002, potrivit Dispozitiei
Primarului .
- urmireste solutionarea si expedierea raspunsurilor la termenele prevazute de 0.G. 27/2002.



- asigura solutionarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor primite de la persoane fizice si juridice
si de la alte compartimente din cadrul institufiei.

- intocmeste diverse adrese , comunicéri, solicitari, anunfuri, referate, procese verbale.

- efectueazi activitate de relatii cu publicul, consiliere.

- intocmesete situatii statistice lunare, trimestriale si anuale.

- urméreste si rispunde pentru rezolvarea in termen a corespondentei repartizate.

- asigurd transparenta i comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si persoanelor
interesate a ctelor , in conditiile Legii nr. 544/2001privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile i completérile ulterioare.

- In domeniul organizirii alegerilor locale , parlamentare, europarlamentare, prezidentiale si in
cazul organizarii referendumului indeplineste atributiile care fi sunt stabilite prin actele
normative specifice.

- avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism i autorizatiile de constructie/reparatil sau
demolare, potrivit Legii 50/1991,

- conduce registrul special previzut de Legea nr. 16/1994, republicatd privind arenda.

- intocmeste documentatia necesard pentru angajarea, incetarea raportului de munca si
sanctionarea personalului in conditiile legii.

- coordoneazi compartimentele si activitdtile cu caracter juridic , de stare civila, registrul
agricol, autoritate tutelara si asisten{a sociald , precum si alte compartimente din aparatul de
specialitate de primar.

- indeplineste si alte atributii primite de la primar si consiliul local , conform legii.

II1. Limite de competenta
1. Reprezinta autoritatile administratiei publice locale prin delegare, in toate litigiile aflate pe
rolul instantelor judecitoresti, a organelor de urmarire penala §i a altor organe cu atributii
jurisdictionale;
2. In conditiile in care asigura reprezentarea Consiliului Local al comunei Dorolt, ca autoritate
deliberativa, in fata instantelor judecatoresti, delegatia va fi semnata de catre presedintele de
sedinta si de Secretarul comunei Dorolf;
3. Vizeaza pentru legalitate contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de lucriri
publice si contractele de concesiune de servicii in care comuna Dorolt este parte constractanta.
4. Raspunde pentru corectitudinea, exactitatea si legalitatea documentelor intocmite:
- referate,

- rapoarte de specialitate,

- proiecte de dispozitii ale Primarului comunei Dorolt;

- proiecte de hotarari ale Consiliului Local al comunei Dorolt, etc.
COMPARTIMENTUL CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE

Cadrul legal:
Legea nr. 188/1999, republicatd, privind Statutul functionarilor publici, cu modificérile si

completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduitid a functionarilor publici, cu modificarile si
completirile ulterioare;Legea nr. 215/2001 *** Republicata ,

Legea administratiei publice locale;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, actualizat;

Legea nr.421/2003 a bugetului de stat pe anul 2024;

Legea nr 227/2015 actualizat, privind Codul fiscal;

Ordin (MFP) nr. 2634/2015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;



Decret nr. 209 din 5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale
unitatilor socialiste.

Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 *** Republicata

OUG NR. 57/2019 privind Codul administartiv

Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare

Legea nr. 82/1991, privind contabilitatea, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale

Legea nr. 500/2002, privind finantele publice .

LEGE nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice

Legea nr.76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de
munca, actualizata

Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, actualizata

LEGE nr. 448/2006 (*republicata*) privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap

OMEFP nr.1792/ 2002, privind aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, eu modificdrile si completarile ulterioare;
OMFP nr. 1917/2005, aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia

0.G nr. 119/1999, *** Republicatd privind privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitétilor
publice

H.G nr.264/2003 *** Republicatd in 2016, privind stabilirea actiunilor si categoriilor de
cheltuieli,criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri
publice, republicata si actualizata

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

Compartimentului Contabil este subordonat direct Primarului si desfasoara urmatoarele
activitati :

Compartimentului Contabil ii revin urmatoarele atributii:

- raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei
financiare;

- raspunde de deschiderea de conturi bugetare, extrabugetare si speciale;

- raspunde de decontarea sumelor prin banca si prin casierie, intocmind instrumentele de
plata, pentru platile pe care le efectueaza in cadrul serviciului, cu ordin de plata sau cu numerar,
pentru toate capitolele din clasificatia bugetara;

- raspunde de intocmirea statelor de plata pentru salariatii din aparatul propriu ;

- raspunde de plata la timp a drepturilor de natura salariala, a viramentelor catre

bugetul de stat;

- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor de natura salariala pentru aparatul

propriu in baza documentelor semnate, vizate, aprobate si inaintate de compartimentul de
specialitate (Compartimentul Resurse Umane);

- raspunde de intocmirea declaratiei pentru eliberarea drepturilor salariale si de

prezentarea cu o zi inainte de data platii salariilor pentru efectuarea controlului salariilor;



- organizeaza si raspunde de evidenta cheltuielilor de personal, pe structura
clasificatiei bugetare;
- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor din donatii si sponsorizari, in
conditiile legii, in baza documentelor intocmite de compartimentele de specialitate cét si a
disponibilitatilor in valuta, a deplasarilor in strainatate;
- raspunde de evidenta cheltuielilor de deplasare in tara, atat pentru transport, cét si
pentru cazare si diurna, in conformitate cu prevederile legale;
- raspunde de remedierea eventualelor neconcordante existente in extrasele de cont, in termen
de 3 zile, pentru toate conturile a caror evidenta este asigurata la Compartimentul Financiar,
pentru care efectueaza plata;
- raspunde de evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii institutiei in baza
contractelor de garantie verificind intocmirea si actualizarea acestora ori de céte ori
intervin modificari, in baza comunicarilor de la persoanele responsabile cu evidenta
gestiunilor;
- raspunde de controlul inopinat al casieriei centrale, intocmind procese verbale de
verificare in care sa fie prevazute eventualele diferente, masurile luate si sanctiunile aplicate;
- verifica intocmirea zilnica a registrului de casa si soldul casei, atit In lei cat si in
valuta, in baza registrului de casa intocmit zilnic de casieria centrala;

- raspunde de depunerea in termen a incasarilor in numerar zilnic, prin intocmirea la
casieria centrala a foilor de varsamént, pe fiecare cont bancar;
- raspunde de ridicarea cu CEC a numerarului (lei si valuta) de la Trezoreria
Municipiului Satu Mare in vederea efectuarii de plati dispuse de ordonatorul principal de
credite, conform documentelor predate la casierie de compartimentele cu atributii
financiar-contabile;
- reprezinta institutia in relatiile de decontare cu Trezoreria si cu alte unitati bancare
dupa caz, atit pentru plati cu numerar cét si prin virament;
- aduce la cunostinta conducerii serviciului si conducerii institutiei eventualele
incalcari ale disciplinei de casa, propundnd masuri de remediere a acestora;
- raspunde de intocmirea corecta si la timp a declaratiilor lunare privind salariile
- exercita control financiar preventiv pentru operatiunile prevazute in dispozitia
interna pentru sef compartiment financiar;
- raspunde de plata tuturor operatiunilor inaintate de compartimentele de
specialitate din institutie cu respectarea Legii 500/2002, cat si existenta semnaturilor, vizelor si
aprobarilor persoanelor autorizate cu numerar si ordin de plata;
- raspunde de evidenta conturilor de evidenta in partida simpla: 8060 “Credite
bugetare”; 8066 “Angajamente bugetare” si 8067 “Angajamente legale™;
- raspunde de utilizarea creditelor bugetare in conformitate cu destinatia pentru care sunt
prevazute in buget;
- raspunde de intocmirea corecta si la timp a necesarului de numerar pentru luna urmatoare
pe conturi si zile pana la data de 20 a lunii pentru luna urmatoare, in conformitate cu O.M.F.P.
1235/2003 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului;
- raspunde de ducerea la indeplinire a masurilor din graficele de implementare ca urmare a
recomandarilor auditorilor interni cat si ai controlorilor financiari ai Curtii de Conturi, pentru
Compartimentul Financiar;
- raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare (pentru conturile
a caror evidenta este asigurata in cadrul compartimentului);
- raspunde de intocmirea anexelor la bilant, colaborand cu celelalte compartimente
din serviciu pentru intocmirea lor;
- raspunde de evidenta debitorilor si creditorilor din relatii nefiscale (sintetic si



analitic) dand relatii tertilor (interni si externi) in legatura cu plata efectuata; se preocupa de
recuperarea debitorilor, de evidentierea si urmarirea oricaror avansuri plitite si a decontarii lor;
- raspunde de intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar contabilin baza
normelor de inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice;
- pastreaza secretul de serviciu si cofidentialitatea in legatura cu datele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;
- raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza;
- este subordonat Primarului.
se completeaza cu noi atributii ce vor rezulta din actele normative in domeniu;
sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si
utilizare a creditelor bugetare;
- intocmeste proiecte de hotérari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul
local;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotaréri
ale Consiliului Local al comunei Dorolt, dispozitii ale primarului comunei Dorolt;
asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice ;
acorda viza de control financiar preventiv pentru operatiunile mentionate in ROF pentru
Compartiment Buget.
raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui an bugetar in
conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare
asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare ;
asigura modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, a
creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite in conditiile legi
asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari siobiective prevazute a se
suporta din fondurile de investitii ;
verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator pentru
prelucrarea automata ;
verifica zilnic executia emisa de Trezoreria Municipiului Satu Mare si
eventualele neconcordante le rezolva in termen de 5 zile ;
prezinta zilnic conducerii serviciului, disponibilul existent in conturile de la Trezorerie ;
stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a cheltuielilor pe capitole ;
asigura elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si
cheltuieli ale unitatilor din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe
activitati autofinantate ;
participa la intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la
executiile bugetului local cu ocazia intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale si anuale;
efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a
aprobarii unor acte normative in sfera finantelor publice ;
- participa la lucrarile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor
emise de Ministerul Finantelor Publice ;
- tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea
bugetului aprobat si a legislatiei in domeniu;
raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate cu
respectarea destinatiei si prevederilor legale ;
prezinta conducerii serviciului in vederea supunerii spre aprobare de catre
ordonatorul principal de credite a bugetului de venituri si cheltuieli pe total an, pe
trimestre si pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu incadrarea in sumele



alocate. Dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite intocmeste proiectul de buget care va
fi supus aprobarii in CL.

respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inanitarea spre

aprobare a solicitarilor subunitatilor cu respectarea legislatiei.

- asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;

- asigura respectarea disciplinei financiare;

- verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare model “anexa
10” pentru deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe capitole si activitati, precum si
incadrarea in creditele repartizate pe trimestre;

- verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia
platilor efectuate pe capitole si subcapitole fata de planul aprobat;
verifica intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe
trimestre, urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;
- verifica intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificarile de buget din
cursul anului si pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul
precedent;

Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile
bugetare.

Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare pe total institutie (in
colaborare cu compartimentul buget, financiar, contabilitatea veniturilor) si va fi inaintata
serviciului buget pentru intocmirea Situatiilor financiare si a Bilantului;

Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic potrivit
planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele Registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabila respectand normele metodologice privind
intocmirea si utilizarea acestora;

Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu respectarea
normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea i inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor si
a amortizarilor mijloacelor fixe

Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor

ori de cate ori se impune prin acte normative;

Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat si a

bunurilor aflate in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in vigoare;
Organizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de

proprietate privata cat si pentru domeniul de proprietate publica;

Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice,

chitantiere;

Organizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara

bilantului:

- Contul 8060 Credite bugetare aprobate

- Contul 8066 Aangajamente bugetare

- Contul 8067 Angajamente legale

Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de
credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de
organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru sef compartiment contabilitate;



Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariet;
Asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in
contabilitate a rezultatelor inventarierii (+,-);
Verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in
vederea preluarii automate;
Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de
materiale necesar institutiei;
Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise
de Ministerul Finantelor;
Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile
sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;
Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza;
.Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;
Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate
al serviciului pentru proiectele de hotdrari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotérari
ale Consiliului Local al comunei Dorolt, dispozitii ale primarului comunei Dorolt;
Intocmeste situatiile financiare previzute de lege, rispunde de legalitatea si realitatea datelor
inscrise in situatiile financiare si le inainteaza spre aprobare organului deliberativ.
SERVICTUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE din cadrul Primariei comunei Dorolt
isi desfasoara activitatea in conformitate cu principiile bugetare si cu prevederile legislatiel
specifice administratiei publice locale si finantelor publice locale, in temeiul urmatoarelor acte
normative :

- OUG NR. 57/2019 privind Codul administartiv

- Legea nr. 273/ 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare;

- hotararile Consiliului Local Dorolt cu privire la activitatea financiar-bugetara si fiscala si cele
cu implicatii asupra activitatii financiar-bugetare si fiscale.

I. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice consta in principal
in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale
(impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute
de persoane fizice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii
persoane fizice ce au proprietati in comuna Dorol{ potrivit competentelor stabilite prin actele
normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice sunt:
aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele taxele locale
si alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele fizice;
stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele fizice
conform Hotararilor Consiliului Local al comunei Dorolt ;
prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana fizica;
tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au ca
obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al
municipilui Dorolt;
realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al comunrei Dorolt, conform prevederilor contractuale;
realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al comunei Dorolt, conform prevederilor contractuale;
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tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza punctaje cu
Compartimentul - Contabil si Achizitii Publice referitoare la incasarea veniturilor specifice;
verifica la persoanele fizice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii valabilitatea si
legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere; sanctionand nedeclararea in
termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte
documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor fizice;

organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la
activitatea de control fiscal;

aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si taxele
locale;

efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice
stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

calculeaza in sarcina persoanelor fizice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor stabilite
prin activitatea de impunere;

urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata si
identifica contribuabilii restantieri;

organizeaza, realizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare
la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele fizice, cu privire la
impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de transport, amenzi,
alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu majorarile aferente;

pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate in termen
de catre persoanele fizice, dispune in conditiile legii, masuri de executare silita.

intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le comunica
contribuabililor persoane fizice;

organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate In termen,
cuprinse in titlurile executorii si care intra in competenta organelor de specialitate ale autoritatii
administratiei locale;

infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand venituri, disponibilitati banesti,
titluri de valoare ale contribuabililor persoane fizice care sunt inregistrati cu restante la plata
impozitelor si taxelor locale;

colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti, cu
executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in
vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii veniturilor sau disponibilitatilor banesti
detinute de contribuabilii persoane fizice care inregistreaza restante la plata impozitelor si
taxelor locale;

aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii,
apartinand contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor
fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de
identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;
inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a licitatiei
pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor
sechestrate;

realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in conformitate
cu Codul de procedura fiscala republicata, in cazul in care in procedura de executare silita
participa mai multi creditori;

evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea aplicarii
prevederilor legale;
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colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice locale
in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a executarii silite.

analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru esalonari
la plata, scutiri de impozite si taxele locale, precum si a accesoriilor aferente, restituiri pentru
sumele achitate in plus din impozitele si taxele locale, avand in vedere fie obtinerea vizelor de
specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie de situatie;

efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare a
insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane fizice, cu propunerea inregistrarii in evidenta
separata sau a pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;

cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele fizice declarate insolvabile si intocmeste
procesele verbale de constatare pentru persoanele fizice declarate insolvabile aflate in evidenta
separata sau curenta, dupa caz;

verifica, intocmeste si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate la cererea
contribuabililor persoane fizice;

preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in termenul legal de
catre organele constatatoare si efectueaza colectarea creantelor rezultate din acestea;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei,

preia sesizarile, solicitarile contribuabililor persoane fizice adresate organului fiscal si raspunde
acestora in termenul prevazut de lege;

asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile in
termenul prevazut de lege;

efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea contabila In vederea
depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util;

respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din acte de
control (Curte de Conturi, Audit public si Intern, alte organisme abilitate) in termenul prevazut
in graficul in plan;

raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta nivelului
si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal cu modificarile si completarile
ulterioare;

asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care privesc
activitatea gestionata;

respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul, pastrarea si
arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea acestora si secretul de serviciu,
nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii;

da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand considera ca sunt
ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;

atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciu;

raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu celelalte
structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primariei in scopul realizarii activitati
de administrare a creantelor fiscale;

face propuneri Consiliului Local al comun ei Dorolt pentru stabilirea impozitelor si taxelor
locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;
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realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind contribuabililor persoane
fizice informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in cadrul
serviciului.

II. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane juridice consta in
principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale
(impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute
de persoane juridice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii
persoane juridice ce au proprietati in Municipiul Pascani, potrivit competentelor stabilite prin
actele normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane juridice
sunt:
aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la  impozitele taxele
locale si alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele juridice;
stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele juridice
conform Hotararilor Consiliului Local al comunei Dorolt ;
prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana juridica;
tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au ca
obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al
municipiului Pascani;
realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al comunei Dorolt , conform prevederilor contractuale;
realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al comunei Dorolt conform prevederilor contractuale;
tine si actualizeaza evidenta veniturile colectate la bugetului local.
verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii valabilitatea
si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere, sanctionand nedeclararea in
termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;
organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte
documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor juridice;
organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la
activitatea de control fiscal;
aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si taxele
locale; :
efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele juridice
stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;
calculeaza in sarcina persoanelor juridice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor stabilite
prin activitatea de impunere;
urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata si
identifica contribuabilii restantieri;
organizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare la bugetul
local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele juridice, cu privire la impozitul
pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de transport, amenzi, alte
impozite si taxe datorate la bugetul local cu majorarile aferente;
pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate in termen
de catre persoanele juridice, dispune in conditiile legii, masuri de executare silita In
conformitate cu prevederile legii.
intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le comunica
contribuabililor persoane fizice;
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organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in termen,
cuprinse in titlurile executorii si care intra in competenta organelor de specialitate ale autoritatii
administratiei locale;

infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand disponibilitati banesti ale
contribuabililor persoane juridice care sunt inregistrati cu restante la plata impozitelor si taxelor
locale;

colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti, cu
executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in
vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii disponibilitatilor banesti detinute de
contribuabilii persoane juridice care inregistreaza restante la plata impozitelot si taxelor locale;
aplica in conformitate cu prevederile legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii,
apartinan contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor fiscale
neachitate in termen si constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de
identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;
inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a licitatiei
pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor
sechestrate;

realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in conformitate
Codul de procedura fiscala republicata, in cazul in care in procedura de executare silita participa
mai multi creditori;

evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea aplicarii
prevederilor legale;

colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice locale
in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a executarii silite.
analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru esalonari
la plata, restituiri pentru sumele Incasate in plus din impozitele si taxele locale, precum sia
dobanzilor, avand in vedere fie obtinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea consiliului local,
in functie de situatie;

efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare a
insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane juridice, cu propunerea inregistrarii in
evidenta separata sau a pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;

cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele juridice declarate insolvabile si intocmeste
procesele verbale de constatare pentru persoanele juridice declarate insolvabile aflate in
evidenta separata sau curenta, dupa caz;

verifica rolul fiscal, intocmeste si semneaza certificatele de atestare fiscala eliberate la cererea
contribuabililor persoane juridice;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

preia solicitarile, sesizarile contribuabililor persoane juridice adresate organului fiscal si
raspunde acestora in termenul prevazut de lege;

asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile in
termenul prevazut de lege;

efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea contabila in vederea
depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util;

respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din acte de
control (Curte de Conturi, Audit public si intern, alte organisme abilitate) in termenul prevazut
in graficul in plan;
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raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta nivelului
si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care privesc
activitatea gestionata;

respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul, pastrarea si
arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea acestora si secretul de serviciu,
nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii;

da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand considera ca sunt
ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;

atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciu;

raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu celelalte
structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primariei in scopul realizarii activitati
de administrare a creantelor fiscale;

face propuneri Consiliului Local al comunei Dorolt pentru stabilirea impozitelor si taxelor
Jocale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;

realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind contribuabililor persoane
juridice informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in cadrul
serviciului.

COMPARTIMENT URBANISM SI SITUATII DE URGENTA

Cadrul Jegal:

_OUG NR. 57/2019 privind Codul administartiv
Legea nr. 350/2001privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificdrile si
completdrile ulterioare
Legea nr. 50/1991,privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare
Ordinul 839/2009, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 50/1991,
privind autorizarea executarii lucrarilor de comstructii, cu modificdrile si completdrile
ulterioare
Legea 18/1991, privind fondul funciar, republicata, modificdrile si completdrile ulterioare
LEGE nr. 10 din 18 ianuarie 1993privind calitatea in constructii, cu modificdrile si
completarile ulterioare
Ordinul MLPAT nr.176/N/2000 de aprobare a Ghidului privind metodologia de elaborare si
continutul-cadru al Planului Urbanistic Zonal
H.G. nr.525/1996*** Republicata privind Regulamentul General de
Urbanism, republicata, cu modificdrile si completdarile ulterioare

LEGE nr. 287 din 17 iulie 2009( actualizat), privind Codul civil
H.G. nr. 300 din 2 martie 2006, privind cerintele minime de securitate si sanatate peniru
santierele temporare sau mobile, cu modificdrile si completdrile ulterioare
Cu privire la activitatea de — urbanism
Initiaz si propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General

( P.U.G.) a comunei Dorolt, in functie de modificarile legislative in domeniu si cerintele
tehnico-edilitare a municipiului
Initiazd §i propune spre avizare structurilor de specialitate, ~documentatiile de urbanism
cuprinse din planurile urbanistice de zond (P.U.Z) si planurile urbanistice de detaliu (P.U.D.)




o

, cu regulamentele aferente in scopul materializdrii strategiilor de amenajare si dezvoltare
urbanisticd a comunei Dorolt .

Riaspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate
(P.U.G., P.U.Z, P.U.D.) a solicitarilor persoanelor fizice si juridice cu privire la executia
lucrarilor de constructie ;

Tine evidenta si elibereazi adeverinte referitor la denumirea de strézi si numerele de locuinte

intocmeste documentatia necesara atribuirii sau schimbarii de denumiri potrivit legii ;
Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al biroului
pentru proiectele de hotaréri, in vederea promovdrii lor in Consiliul local;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local
al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului Pascani;
propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 i 3 la Normele metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, precum §i
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Cu privire la autorizarea constructiilor si amenajarea teritoriului

Potrivit Legii 50/1991, republicata, privind autorizarea executdrii lucrdrilor de
constructii, cu modificarile si a normelor de aplicare a Legii 50/1991, Serv. Urbanism, are
urmitoarele atributii :
-asigura desfasurarea activitdtii de relatii cu publicul privitor la continutul documentatiilor
pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire ;
-urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare
-instiinteaza persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalitafile de completare
sau refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberarii autorizatiilor de construire si
certificatelor de urbanism,precum si a societdtilor de proiectare sau persoanelor fizice ce
intocmesc astfel de documentatii ;
-verificarea documentatiilor ce au stat la baza emiterii certificatelor de
urbanism
-verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.
- eliberarea certificatelor de urbanism ;
- eliberarea autorizatiilor pentru brangament si racorduri ;
- eliberarea autorizatiei de constructie si a autorizatiei de desfiintare;
- verificarea documentatiei care a stat la baza eliberarii autorizatiei de
construire /desfiintare cu respectarea coninutului cadru al proiectului pentru
autorizarea executirii lucrarilor de construire ;
-intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei de
receptie aprobata conform dispozitiei de primar
—urmireste existenta si respectarea prevederilor autorizatiilor de construire
(desfiintare ) si ia masuri de sanctionare potrivit Legii 50/1991;
- inregistrarea in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
-intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica a judetului Satu Mare , Camera de conturi, Inspectoratul de Stat in Constructii ,
Consiliul judetean Satu Mare , Institutia Prefectului Judetul Satu Mare.
- inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii.




-verifica situatiile de pe teren, la fata locului si fotografiaza amplasamentele,

dupa caz; studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G.) si
(P.U.Z./P.U.D., dupa caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de
amenajare a teritoriului si de urbanism si Hotararea Consiliului local);

-preia cereri depuse de Consiliul Judetean lasi pentru emiterea avizului

primarului, in vederea autorizarii investitiilor care se amplaseaza pe terenuri care depasesc
limita administrativa a municipiului sau investitii care se aproba de Guvern;

- aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la

activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism;

- solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate serviciului;

-intocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in vederea solutiondrii
competente a cererilor si raspunde la notele interne transmise de celelalte compartimente ale
primdriei;

- raspunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale Statului,

legate de domeniul amenajarii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte intocmite si
emise anterior.

- studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate

conform legii, in vederea intocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea
reglementarilor de urbanism in vigoare;

- asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a

adeverintelor (de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);

- arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomenclatorului arhivistic;

-prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cu propuneri privind

optimizarea activitdtii serviciului;

-participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind

domeniul de activitate.

-asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele

legate, de amenajarea teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.
SITUATI DE URGENTA

Baza legala :
Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, modificata si completatd prin Legea nr. 212/2006;

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

Legea educatiei nr. 1/2011 ;

Protocol privind pregitirea in domeniul protectiei civile a copiilor, elevilor si studentilor din
invatdmantul national preuniversitar si superior incheiat intre M.ILR.A. (nr. 250/12.07.2007) si
M.E.C.T. (nr. 13527/07.09.2007);

Hotirarea Guvernului Romaniei nr. 308/1995 privind organizarea si functionarea activitatii de
pregétire in domeniul apararii civile;

Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 712/2005 privind instruirea salariatilor in
domeniul situatiilor de urgenta, modificat si completat prin O.M.A.L. nr. 786/2005;
O.M.IR.A nr. 673 din 9.12.2008 privind pregitirea in domeniul situatiilor de urgentd a
reprezentantilor institutiilor prefectului si a personalului cu functii de conducere din
administratia publicd locald, in perioada 2009-2012.

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

Asigurd Incadrarea, Inzestrarea si pregétirea Serviciului voluntar

pentru situatii de urgentd si a populatiei din municipiu;

Organizeaza Instiintarea si alarmarea populatiei referitor la pericolele atacului din aer,

a celor cauzate de calamitdti naturale, catastrofe, inundatii de mari proportii, dezastre;
elaboreaza documente operative si t{ine la zi planul de analiza si acoperire a riscurilor, planul
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de evacuare in situatii de urgentd, planul de aparare impotriva inundatiilor si planul de aparare
in caz de cutremur si/sau alunecari de teren;

Asigura amenajarea, inzestrarea si functionarea locurilor de protectie in caz de situatii

de urgent la nivel de municipiu, organizeaza punctul de comanda (biroul de conducere) si
lucrul in cadrul acestuia. Coordoneazi si controleazd aplicarea masurilor de amenajare a
spatiilor si adiposturilor in subsolul constructiilor, construirea de noi adaposturi la ordin,
precum si folosirea proprietdtilor naturale ale terenului in scopul adapostirii, conform actelor
normative in vigoare. Raspunde de inzestrarea, intrefinerea i modernizarea punctului de
comanda (biroul de conducere);

Propune sarcini concrete si de perspectiva ce revin pe linie de situatie de urgenta
municipiului, unitatilor de pe raza acestuia §i urmareste indeplinirea lor;

Organizeaza convociri de pregitire metodica si de specialitate cu: Comitetul Local

pentru Situatii de Urgent, specialisti pentru interventie, sectoare de competenta si executivul
local;

Analizeazi materiale informative cuprinzand elemente (date) nou aparute si

instructaje ale populatiei si agentilor economici, referitoare la: alarma aeriand, alarma la
dezastre, prealarma aeriand si Incetarea alarmei cu adaptarea la conditiile concrete din
municipiu;

Realizeazi instruirea periodicd a personalului din primérie cu privire la documentele

cu caracter ,,secret de stat” si ,,secret de serviciu”;

Riaspunde de buna desfasurare a activittii de instructaj in domeniul situatiilor de urgentd la
nivelul Primriei si serviciilor publice de subordonare locale — cu exceptia Directiei Domeniului
Public, care desfisoara distinct activitatea de instructaj in domeniu situatiilor de urgenta;
Realizeazi evidenta militara a tuturor angajatilor — rezervisti si a celor fara obligatii militare si
intocmeste lucririle de M.L.M. (mobilizare la locul de munca) pe care le trimite la Centrul
Militar Zonal.;

fntocmeste proiecte de hotaréri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
serviciului pentru proiectele de hotérari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale

Consiliului Local al comunei Dorolt, dispozitii ale primaruluicomunei Dorolt;

Colaboreazi in vederea organizarii Serviciului Voluntar pentru Situatii de

Urgenticu toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de

specialitate al primarului, serviciile publice de interes local din subordinea consiliului local al
comunei Doroltsi specialisti pentru interventie §i sectoare de competenta.

Scopul constituirii si colaborarii cu acest serviciu este de a interveni ori de céte ori situatia o
impune

pentru limitarea si lichidarea urmdrilor unor calamititi naturale, a unor incendii de mari
proportii si in situatia de rdzboi, de a acorda primul ajutor cetdtenilor, animalelor si pentru
salvarea bunurilor materiale (evacuarea populatiei din zonele afectate, addpostirea si
aprovizionarea sinistratilor cu alimente, apd, medicamente, incinerarea cadavrelor, curdfirea
zonelor contaminate, precum si redarea in circuit a activitagilor economice si sociale;
13.Colaboreaza cu Compartimentul Management Resurse umane, de la care solicitd si primeste
informatii referitoare la angajafii care fac obiectul evidentei militare i M.L.M., cu care
colaboreazi 1n toate problemele de personal;

14.Colaboreaza cu Serviciul Buget, Financiar,Contabilitate si Compartimentul Tehnic si
Investitii la fundamentarea si transmiterea necesarului privind cheltuielile specifice activitatii
pe linie de situatie de urgenta,



15.Ppropune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 i 3 la Normele metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare §i legale,cu modificdrile si
completarile ulterioare ;

16.Colaboreazi cu Compartimentul ,Contabil pentru obtinerea acceptului la platd pe documente
justificative, referitoare la cheltuielile efectuate din capitolul bugetar ,,Situatii de urgentd”.
COMPARTIMENT AGRICOL

Conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008, privind registrul agricol, aprobata
prin Legea 98/2009,

Ordinul nr. 289/147/7325/2017 / 434/1136/2018 / 1588/2017 / 3/2018 pentru aprobarea

Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2015-2019.

Intocmeste si tine la zi Registrele Agricole, privind gospodariile populatiei, efectudnd
operatiuni solicitate de cétre cetateni, pe baza prezentarii documentelor justificative a
proprietatii terenurilor, constructiilor, animalelor si operatiuni efectuate cu acordul scris

secretarului unitatii administrativ teritoriale

Asiguri la nivelul unitatii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date privind Registrul

Agricol gestionat in format electronic;

Verifica anual gospodariile agricole inscrise in Registrul Agricol pentru constatarea

eventualelor diferente existente intre datele declarate si cele din teren.

Urmareste inregistrarea in registrele agricole a modului de utilizare suprafetelor de teren
(suprafetele de teren agricol primite in arenda, in parte, in asociere, sub forma de actiuni si
suprafetele de teren agricole date in parte, in arenda, in asociere, sau sub forma de actiuni.)

Asigura centralizarea datelor si completarea Centralizatorului Registrul agricol si comunicarea

acestora citre Institutiile de specialitate la termenele si in conditiile prevazute de lege.

Preia informatii din teren privind productia vegetala si animala si le comunica Directiei

judetene de statistica.

Colaboreazi cu organele sanitar veterinare pentru prevenirea depistarea si combaterea bolilor

la pasari si animale.

Impreuna cu Directia sanitar-veterinara si siguranta alimentelor, informeaza populatia si
detinatorii de animale cu privire la masurile de prevenire si interventie in caz de aparitie a

bolilor transmisibile de la animal la om.

Intocmeste si elibereazi Bilete de proprietate pentru animale in vederea comercializarii prin
unitati specializate sau tArguri si oboare, dup verificarea datelor inscrise in registrul agricol
Intocmeste si transmite cétre serviciile de specialitate tabele nominale cuprinzind suprafetele

de teren ce urmeaza a fi impozitate.
Tehnoredacteaza documentele intocmite in cadrul compartimentului Registrul agricol;
Asigura la nivelul unita{ii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date proprii

Se ocupa de numerotarea, parafarea, sigilarea, registrelor agricole si inregistrarea In registrul

general de intrare - iesire.
Pune la dispozitia conducerii sau oricarei persoane indreptitite, registrele agricole.
Asiguri arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de compartiment .

Colaboreazi cu serviciul de Stare Civila la verificarea si completarea documentatiei necesare

Intocmirii Anexei 1, In vederea deschiderii procedurii succesorale.

Indruma si sprijina producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitati prevézute de

legislatia in vigoare.



Acorda consultanta de specialitate producitorilor agricoli prin popularizarea si afisarea la
avizierul primiriei si in localitatile componente a tuturor actelor normative si a materialelor de
informare

Elibereaza adeverinte si certificate pe baza datelor inscrise in registrele agricole la cererea
scrisa a cetatenilor.

Informeaza crescitorii de albine in legatura cu tratamentele contra daunatorilor efectuate de
catre Societatile si exploatatiile agricole.

Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului — specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovirii lor in Consiliul local.

propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daci este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii s ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului
Local al comunei Dorolt, dispozitii ale Primarului comunei Dorolt.

Conform Hotararii nr. 1627/2024
Completeazi si elibereazd Certificate de producétor agricol in termenele prevazute de
lege
Verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita
certificatul de producator

Conform Legii nr. 287/17.07.2009 privind Codului Civil cu modificarile si completarile
ulterioare:
Deschide registrul special pentru Inregistrarea contractelor de arendi;
Inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren prevazute in contractele de
arenda
Urmareste inscrierea in registrul agricol a suprafetelor detinute si exploatate de
Societatile comerciale constituite potrivit Legii 31/1991 si a Societatilor agricole
constituite potrivit Legii 36/1991.
Asigurd arhivarea §i predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de
compartiment.

Conform ordinului directorului general al agentiei nationale de cadastru si publicitate

imobiliara nr. 309/2010.
Intocmeste si elibereazd Certificat pentru atestarea ca petentul este cunoscut ca

proprietar.

Deschide registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurilor
succesorale;

Inregistreaza in registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurilor
succesorale, anexele 1 inaintate de Serviciul de Stare Civila, rolul nominal unic de la
Serviciul de taxe si impozite local, numarul si data confirmarii primirii din registrul
de evidenta a succesiunilor de la Notarul public;

Inscrie in registrul agricol mentiunile cu privire la sesizarile pentru deschiderea
procedurii succesorale;
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Inainteaza catre notarul public adresele privind sesizarile pentru deschiderea
procedurilor succesorale.

COLABOREAZA CU:

-Serviciul finante publice locale;

-Serviciul de cadastru, fond funciar si consultanta agricola;

-Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului;

-Serviciul de asistenta sociala;

-Agentia de plati si interventie pentru agricultura;

-Directia sanitar veterinara si siguranta alimentelor;

-Serviciul public comunitar de evidenta a persoanei;

-Societatile agricole, comerciale sau persoane fizice care exploateazd terenuri pe raza
administrativ teritoriala a comunewi Dorolf.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

functioneaza sub coordonarea Secretarului;

(2)Misiunea si scopul: asigurd indeplinirea tuturor atributiilor trasate in sarcina
autoritatii tutelare de Codul civil si celelalte acte normative, precum si indeplinirea tuturor
atributiilor stabilite prin lege pe linia evidentei, pastrarii, folositii documentelor create i a
informatiilor clasificate si a celorlalte sarcini trasate de conducerea institutiei.

(3) Atributii specifice:

- intocmirea si comunicarea dispozitiilor privind instituirea curatelei pentru minori, bolnavi,
persoane varstnice precum si a tutelei pentru persoanele puse sub interdictie;

-intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vénzarii, cumpardrii de bunuri imobile pentru
minori si persoane bolnave;

-numiri de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice altd situatie in care parintele
este impiedicat si-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive.

-verificarea in teren in vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori care comit
infractiuni, persoane vArstnice, amanarea sau intreruperea executdrii pedepsei in cazul
condamnatilor cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati in evidentd, precum si in
orice altd situatie, la solicitarea unor institutii, autoritati;

-asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

-primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea
copilului in varsti de pani la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

-verificarea §i intocmirea dispozitiilor in vederea obtinerii alocatiei nou ndscut si a trusoului,
precum §i comunicarea acestora catre beneficiari si catre serviciul de specialitate In vederea
efectuarii platii;

-verificarea dosarelor privind acordarea alocatiei de stat §i transmiterea citre Agentia de Plai
si Prestatii Sociale Satu Mare;

“intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizd medicald-copii si adulti- in vederea
incadririi intr-un grad de handicap;

-verificarea anuald sau ori de cdte ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflafi in
evidentd;

-incuviintari ridicdri sume care au fost depuse la CEC, pe numele minorilor sau bolnavilor, In
urma unor tranzactii.

-intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgentd , precum si pentru
inhumarea decedatilor neindentificati, a celor fard apartinatori sau aflafi intr-o stare de
dependentd sociald.



_efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitdti in vederea beneficierii de scutiri
la plata impozitului pe cladiri §i automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor
scutiri in vederea estimirii influentei asupra bugetului, reevaluare anuala a acestor scutiri;
comunicarea cu Serviciul de Impozite si Taxe Locale.
intocmeste anchete sociale si face propuneri cu privire la protectia $i ocrotirea unor categorii de
minori care necesiti misuri de ocrotire speciale, misuri educative corespunzitoare sau de
asistentd. diferentiate in functie de problemele pe care le ridica flecare caz in parte:
intocmeste lucriri necesare pentru instituirea tutelei, curatelei, actiunilor de decadere cfén
drepturile parintesti sau redarea acestor drepturi, precum si cele necesare punerii sub interdictie
controleaza modul in care tutorii, curatorii isi Indeplinesc indatoririle privind minoril >§
persoanele majore puse sub tuteld;
intocmeste anchetele sociale privind minorii cercetati peniru comiterea de fapte antisociale:
intocmeste documente, rapoarte, anchete sociale pentru aplicarea prev ederilor Legii 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
acord sprijinul in vederea redactarii proiectelor de hotdrari

efectucaza vizite la domiciliul asistatilor pe care 11 are In evidentd, dupd un program prestabilit:
aplicd standardele si normele de securitate gi siudtate in muncé;

asigura si aduce la cunostintd primarului, persoanele care necesita ajutoare de urgenta, ajutoare
de inmormantare i alte situatii deosebite:
intoemeste $i depune situatii, rapoarte pe linie de protectie sociala:
asigurd acordarea/incetarea dreptului la ajutor pentru incdlzirea locuintei beneficiarilor in baza
O.U.G nr.70/2011 privind masurile de protectie sociald in pericada sezonului rece. cu
modificirile si completirile ulterioare;
preia documentele necesare acordarii alocatiel de stat pentru copil/ indemnizatia pentru
cresterea copilului gi le transmite Agentiei pentru P14t si Inspectie Sociala Alba;
Primeste cererile. insotite de documentele necesare, pentru acordarea indemnizatie: §uzmc
pentru cresterea copiilor, stimulentului de insertie si alocatiel de stat pentru copil. In
conformitate cu prevederile legale in vigoare §i le transmite lunar pe baza de borderou cdire
Agentia Judeteand Alba pentru Prestatii Sociale
Rispunde de distribuirea produselor alimentare din cadrul POAD persoanelor defavorizate
Furnizeaza servicii de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate sau din oficiu,
persoanelor interesate
La solicitarea Primarului, Consiliului local, Directier Judelene pentru pm?ectéa copitului,
prezintd rapoarte si informiri cu privire la situatia protectiei copilului si sprijinirii familiilor din
localitate aflate in dificuliate
intocmeste dosare de alocatie pentru sustinerea familiei, in conformitate cu prev ederile Legii
ar. 277/2010. cu modificirile si completdrile ulterioare si a Normelor Metodologice de aplicare
a acesteia i se ocupa de gestionarea permanentd a acestora
Desfasoard activititile impuse de aplicarea normelor previzute de Legea nr. 41672001 privind
venitul minim garantat: primeste, verifica si inregistreazd cererile pentru ajutor social, insotite
de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor acesieia; prezintd
primarului cererea si declaratia pe propria rdspundere pentru acordarea ajutorulul social, insofite
de fisa de calcul si ancheta sociald, pcnmu a dispune acordarea/neacordarea ajutorului social:
verifich lunar actele din dosarele de ajutor social, operdnd modificarile intervenite; intocmeste
situatie cu beneficiaril de ajutor social ale caror acte din dosar expira: redacteaza proiecte de
dispozitii de acordare a ajutorului social, de modificare, de suspendare si de Incetare;
Desfasoara activitatile impuse de aplicarca prevederilor legale privind acordarea ajutoarelor
pentru incalzirea locuintel cu gaze naturale. lemne, carbuni. combustibili petrolieri. pentru
familiile si persoanele singure. in perioada sezonului rece: primeste. analizeaza i inregistreaza
cererile, § ”motm de actele doveditoare privind componenta familiel i veniturile membrilor
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acestela; prelucreazi cererile (stabileste cuantumurile lunare conform legislatiet in vigoare):
intocmeste proiecte de dispozitit acordare/ ‘neacordare/incetare ajutor; intocmeste situatiile
centralizatoare; genereazd informatii in formatele electronice agreate de institutitle conexe:
intocmeste si Tnainteazd raporturi statistice;
arhiveazd documentele compartimentalui,

COMPARTIMENT CULTURA SI SPORT

OUG NR. 57/2019 privind Codul administartiv Cadrul legal:
Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionald in administrafia publicd, cu modificdrile

si completarile ulterioare;

Legea nr. 1/2011,educatiei nationale;

Legea Nr. 198 din data de 4 iulie 2023 Legea invatimantului preuniversitar ,

Legea nr. 69/2000, educatiei fizice si sportului, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
Hotirarea de Guvern nr. 884/2001, pentru aprobarea Regulamentului de punere in aplicare
a dispozitiilor Legii educatiei fizice si sportului nr. 69/2000;

Ordonanta de Guvern nr. 26/2000, cu privire la asociatii i fundafii;

Legea nr. 350/2005,privind regimul finantdrilor nerambursabile din fonduri publice alocate

pentruy activitdti nonprofit de interes general;

Ordonanta de Guvern nr. 82/2001, privind stabilirea unor forme de sprijin financiar pentru
unitdile de cult apartindnd cultelor religioase recunoscute din Romania;

Legea nr. 125/2002, pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 82/2001 privind stabilirea

unor forme de sprijin financiar pentru unitdfile de cult aparfindnd cultelor religioase
recunoscute din Romdnia;

Hotirdrea de Guvern nr. 1470/2002, privind aprobarea Normelor metodologice pentru
aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 82/2001 privind stabilirea unor forme de
sprijin financiar pentru unitdfile de cult apartindnd cultelor religioase recunoscute din

Romdnia,
Legea nr. 245/2001,privind sistemul de finanfare a programelor si proiectelor culturale;
Ordonanta de Guvern nr. 51/1998.privind imbundidtirea sistemului de finantare «a

programelor si proiectelor culturale;
Ordonanta de Guvern nr. 2/2008,pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului
nr. 51/1998 privind imbundidfirea sistemului de finantare a programelor §i proiectelor

culturale;

Oronanta de Urgenta nr. 118/2006, privind infiinfarea, organizarea si desfasurarea
activitdtii asezamintelor cultural;

Ordonanta de Ursenti nr. 189/2008,privind managementul institutiilor de spectacole sau
concerte, muzeelor si colectiilor publice, bibliotecilor si al asezamintelor culturale de drept

public;

Legea nr. 334/2002, republicatd, legea bibliotecilor;

Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritdfile i
institutiile publice.




Misiunea si scopul: este de a promova si sprijini evenimentele locale si nu numai, care se
desfagoara pe raza uat Dorolf.

(3) Activititi specifice:
-pregatire si elaborare de materiale si documente pentru diferite manifestdri culturale,
educationale, sportive
-inifierea si organizarea manifestdrilor culturale anuale (Festivaluri)
-elaborare si transmitere de materiale pentru diferite reviste
-elaborare speech-uri, mesaje si intocmire diplome
-pregitire evenimente, corespondentd, contracte, afise, invitaii
-urmirirea executdrii actiunii conform contractului
-intocmirea de deconturi diverse privind cheltuielile ocazionate de abonarea la diverse
publicatii, de organizare a unor actiuni proprii,
-intocmirea de rapoarte, referate, notificdri pentru decontarea sumelor cheltuite in domeniul
specific compartimentului
-asigurarea corespondentei scrisd si telefonicd cu diferite organizatii, institutii, asociatii
organizatoare de evenimente
-intocmirea de rapoarte de activitate anuale, planificarea de evenimente pentru anul urmator
-intocmirea de statistici in domeniul specific compartimentului pentru a evidentia i compara
volumul si calitatea de servicii oferite
-initierea a noi relatii in domeniul specific compartimentului prin comunicare permanenta scris,
electronic sau verbal cu potentiali colaboratori.

Activititile desfisurate in cadrul compartimentului:
1. Gestioneaza baza de date cu asociatiile, organizatiile si alte entitati care functioneaza si

activeaza in domeniile culturd, culte si sport;

2. Propune masuri pentru crearea conditiilor necesare petrecerii timpului liber si pentru
asigurarea conditiilor optime de desfagurare a activitailor stiinifice, culturale, artistice,
sportive §i de agrement, asigurdnd colaborarea in acest sens si cu organizatiile
neguvernamentale in domeniu;

3. Colaboreazi cu membrii comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local alcomunei
Dorolt ;

4. Face propuneri de prioritizare a proiectelor si programelor propuse de asociatiile,
organizatiile si alte entitati care activeazd in domeniile cultura, culte, sport;

S. Intocmeste documentatiile necesare pentru aprobarea si efectuarea platilor catre
asociatiile, organizatiile si alte entita{i care functioneaza i activeaza in aceste domenii;

6. Coordonarea, planificarea activitdtilor culturale, sportive, sociale, valorificarea
traditiilor nationale si locale in domeniul culturii;

7. Antrenarea cetitenilor, personalitatilor institutiilor statului, ONG — urilor,
specialistilor in aceste forme de activitate;

8. Mobilizarea  scolilor in  cadrul unor activititi  culturale, educative,
informative,formative, sportive;

9. Initierea de concursuri si festivaluri cu caracter cultural in cadrul unor
sarbatoritraditionale;

10.  Antrenarea cultelor in activitatile de mai sus, in raport cu particularitatile fiecaruicult;

11. Intocmeste, monitorizeaza si actualizeaza setul de proceduri;



12.  Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispoziii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate
al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovdrii lor in Consiliul Local;
13.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari aleConsiliului
Local Dorolt, dispozitii ale primarului comune Dorolt.

COMPARTIMENT ACHIZITH PUBLICE

Legislatie aplicabila

ORDONANTA DE URGENTA Nr. 54 din 28 iunie 2006privind regimul contractelor de
concesiune de bunuri proprietate publica

LEGE Nr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice

1. Hotirarea Guvernului nr. 71/2007 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de
concesiune de servicii din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006

Ordin nr.1517 din 27 mai 2009 privind aprobarea Ghidului pentru implementarea proiectelor
de concesiune de lucrari publice si servicii in Roménia*)

Atributii principale :

1. Elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice, ca
instrument managerial pe baza cdruia se planificd procesul de achizitie;

2. Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire
sau, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

3. Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
ordonanta de urgenta 34/2006;

4. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

5. Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

6. Propunerea citre serviciul Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin
Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile i completarile ulterioare ;

7. Elaborarea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotérari ale Consiliului Local,
specifice domeniului de activitate.

8.Flaborarera referatului de specialitate, impreund cu Compartimentul Juridic, in vederea
emiterii Dispozitiilor specifice domeniului de activitate.

9. propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, precum §i
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificérile si
completarile ulterioare ;

10. Indeplinirea altor atribufii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari ale Consiliului
Local al comunei Dorolt, dispozitii ale primarului comunei Dorolt;

Activititi

Intocmirea proiectului Programului anual al achizitiilor publice, in ultimul timestru al anului in
curs pentru anul urmitor, in baza notelor de fundamentare a necesitétilor, centalizate in urma
notei interne transmise de compartimentul achizitii publice, departamentelor functionale.




10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

Definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului propriu, in
functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri.
Aprobarea Programului anual al achizitiilor publice de conducatorul autoritdtii contractante,
conform atributiilor legale ce ii revin, cu avizul compartimentului financiar-contabil.
Operarea de modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor publice,
pentru acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in Programul anual al achizitiilor
publice, introducerea acestora in program fiind conditionata de asigurarea surselor de finantare.
Oferirea de consultantd, persoanelor responsabile de initierea procedurilor, privind informatiile
care trebuie cuprinse in caiete de sarcini, in vederea descrierii cat mai detaliate a necesitatii
(indeosebi pentru achizitia de bunuri i servicii), in vederea satisfacerii acesteia.
Stabilirea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnicd si profesionald, impreund
cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.
Stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai scizut" sau "oferta cea mai avantajoasd din
punct de vedere economic”, impreund cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.
Stabilirea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului de
atribuire "oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic”, impreund cu persoanele
responsabile de initierea procedurilor.
Initierea procedurii de atribuire, in baza Referatului de necesitate si oportunitate, si a Notei
justificative privind determinarea valorii estimate, ale cdror modele pot fi accesate in reteua
internd din cadrul compartimentului. Estimarea valorii contractului de achizitie publicd se va
face in conformitate cu prevederile Sectiunii a 2-a - Reguli de estimare a valorii contractului
de achizitie publici din OUG 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.
Identificarea achizitiei in Programului anual al achizitiilor publice
Elaborarea documentatiei de atribuire in conformitate cu prevederile OUG 34/2006 si HG
925/2006, cu modificdrile si completarile ulterioare.
Elaborarea Notelor justificative privind:
- alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicatd a fost alta decét
licitatia deschisd sau licitatia restransa;
- accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;
- alegerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare si selectie;
- alegerea criteriului de atribuire;,
- motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai
avantajoasi din punct de vedere economic”.
Transmiterea spre publicare a anunurilor / invitatiilor de participare si a documentatiei de
atribuire, in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).
Elaborarea referatului de specialitate impreund cu Compartimentul Juridic, in vederea emiterii
Dispozitiei de numire a Comisiei de evaluare a ofertelor
Participarea la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere sau juriului,
Transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitdrile de clarificari, dacd este cazul.
Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:
- asigurarea evitdrii conflictului de interese,
- verificarea elementelor principale ale fiecdrei oferte,
- elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.
Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la procedura de
atribuire, indiferent daci acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.
Evaluarea ofertelor
Atribuirea contractului /acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului
procedurii
Inaintarea raportului procedurii citre conducétorul autoritafii contractante, spre aprobare in
conformitate cu prevederile legale.



22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

Informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica, prin mijloacele legale de comunicare.
Asigurarea incheierii contractului de achizitie publica / acordului-cadru, prin transmiterea
dosarului achizitiei publice si a ofertei declarate castigatoare, la Compartimentul Juridic.
Inregistrarea contractului de achizitie publica / acordului-cadru in Registrul angajamentelor
bugetare de la compartimentul achizitii publice.
Transmitere spre publicare a anunfului de atribuire in Sistemul Electronic de Achizifii Publice
(SEAP).
Intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru incheiat
Arhivarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor, insotite de documentele de
calificare si selectie, care se pastreaza de citre autoritatea contractantd atat timp cat contractul
de achizitie publicd/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai pufin de 5 ani de la data
finalizarii contractului respectiv.
Asigurarea completarii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care confin
informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de céatre contractant si, dacd este
cazul, la eventualele prejudicii §i transmiterea unui exemplar Autoritd{ii Nationale pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice
Transmiterea catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice a unui raport anual privind contractele atribuite in anul anterior in format electronic,
conform formatului standardizat care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP, cel mai tarziu
péni la data de 31 martie a fiecdrui an.
Elaborarea si transmiterea in termenul legal a rapoartelor de specialitate, solicitate in scris, in
domeniul de activitate al
compartimentului, pentru proiectele de hotérari,

- documentelor solicitate in scris, de departamentele functionale,

- raspunsurilor la adresele primite prin intermediul Registraturii
Punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in
conformitate cu legislatia in vigoare.
Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de achizitii publice, actualizarea si
diseminarea acestora.
Responsabilititi:
Asumarea raspunderii, pentru documentele intocmite in cadrul procedurilor de atribuire, pe
baza semnéturii.
Asumarea rispunderii, pe baza semnaturii, pentru achizitiile publice directe, derulate prin
intermediul compartimentului de specialitate.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SI
GOSPODARIE COMUNALA

Cadrul legal:

OUG nr. 57/2019 privind Codul administrative,

Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala;

Legea nr.477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si istitutiile publice;

Prescriptii Tehnice C-1, PT-C9, PT-R2 emise de cétre 1.S.C.I.R si C.N.C.I.R..

Responsabilitati:

raspunde de insusirea si aplicarea corespunzatoare a indatoriilor pe linia de protectie a muncii,
a prevenirii incediilor la personalul din subordine, efectuand in acest scop instructajul periodic;



b)

raspunde de buna pdstrare si intretinere a materialului de stingere a incediilor (stingatoare,
hidranti, futune etc.);
asigurd si rispunde de buna desfigurare a actiunilor de dezapezire §i ia masuri de prevenire a
infiltratiilor in cladire;
participi la efectuarea inventarierii bunurilor apartinand primariei;
tine evidenta prezentei la serviciu a personalului din subordine si Intocmeste foaia colectiva de
prezentd si le inainteaza sefului ierarhic spre aprobare ;
informeaza prompt pe seful ierarhic superior de orice probleme apérute si care ies din cadrul
evenimentelor normale ;
are obligatia de a depune efort pentru bunul mers al activitatii, respectarea disciplinei in munca,
promovarea unui climat corespunzétor de munca;
se vor verifica mijloacele de prevenire si stingere a incediilor la scadentd;
orice problemi aparuti se va aduce de indatd la cunostinta administratorului public.
Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

Activititile desfasurate in cadrul compartimentului Administrativ sunt coordonate si
realizate de personal cu pregitire in domeniul administrativ si tehnic, fiind responsabil de
respectarea prevederilor legale ce vizeazd domeniul lor de activitate, astfel:

1. Intocmirea si reactualizarea fiselor posturilor pentru personalul contractual;
2. Administrarea clidirilor primariei si a Serviciului Taxe si Impozite locale;
3. Aprovizionarea cu material, obiecte de inventar, mijloace fixe, rechizite, si furnituri de

birou necesare bunei desfagurari a activitatii;

In colaborare cu Politia Locali ,asigurarea pazei si integritatii cladirilor si a bunurilor;
Intretinerea spatiilor verzi din curtea institutiei;

Asigurarea cu utilitagile necesare desfasurarii activitatii,

Vizarea facturilor si bonurilor de consum referitoare la aria de activitate;

In colaborare cu responsabilul P.S.1., asigurarea respectarii Normelor privind apararea
impotriva incediilor in cladirile pe care le are in administrare;
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9. Asigurarea organizarii protocolului in institutie;

10.  Asigurarea organizirii zilelor festive prilejuite de sarbatorile nafionale si cele locale;
11.  Asigurarea exploatdrii centralei termice si a instalatiei de climatizare;

12.  Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajdrii, lichidarii §i ordonantdrii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1,2 si 3 la Normele metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, precum §i
organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

13.  Aprovizionarea cu diverse materiale necesare serviciilor din institufie, in urma
licitatiilor;

14.  Aprovizionarea cu material necesare desfasurarii sedintelor Consiliului Local

15.  Aprovizionarea cu apd mineral si distribuirea ei catre angajatii serviciilor din institutie,
in perioadele caniculare, conform legislatiei in vigoare;

16.  Supravegherea si intrefinerea instalatiilor termice, sanitare, electrice si a reparatiilor
executate pe baza comenzilor aprobate, semnalarea defectiunilor in vederea remedierii lor;

17.  Urmarirea executdrii si amplasarii in toate cladirile institutiei a rampelor de acces pentru
persoanele cu handicap;



18.  Executarea reparatiilor partiale curente la usi si ferestre;

19.  Dotarea compartimentelor cu mobilerul achizitionat prin licitatie si amplasarea acestuia;
20. Urmdrirea sistemului de comunicare prin centrala telefonica si a Intretinerii aparaturii de
telefonie (inlocuirea aparatelor telefonice defecte, a cablurilor si a altor componente uzate );
21.  Urmirirea activitatii de service ( inlocuirea pieselor uzate, a consumabilelor si efectuarea
reparatiilor) conform contractelor incheiate pentru buna functionare a copiatoarelor din dotare;
22.  Efectuarea zilnica a curdteniei in birouri si in celelalte spatii (holuri, grupuri sanitare,
curtile cladirilor) si verificarea modului de executare a acesteia;

23.  Urmirirea modului cum se evacueaza gunoiul conform cauzelor contractuale;

24.  Indepartarea zapezii si a ghetii accumulate in sezonul rece, pe acoperisuri §i pe aleile din
jurul institutiei;

25. Spalarea la curatitoria chimicd a covoarelor, perdelelor, prosoapelor din dotarea
birourilor;

26.  Urmirirea modului cum se executd dezinsectia si dezinfectia in birouri, anual sau cand
este cazul.

27.  Intretinere si reparatii sala multifunctionald, mecanicd de scend ,trape de fum, lumini de
scend si instalatii vitale de tip splincher, drincer,P.S.I si generator de curent.

Relatii :

Ierarhice se subordoneaza Primarului si secretarului ;
Functionale-A.P.L;
De colaborare- cu toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei Dorolf.

DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 15 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative, atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative

si se completeazi de drept in functie de modificérile legislative din domeniul de activitate al
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Dorolt

Art. 16 Conducitorii compartimentelor de specialitate, vor putea stabili si alte atributii decét
cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, prin dispozitia
conducerii Primariei comunei Dorolt. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub
semnaturd de citre cei indreptititi sa le aducd la indeplinire.

Art.17 Persoanele desemnate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Dorolt sunt obligati sd asigure informarea personalului din subordine despre prevederile
prezentului regulament pentru respectarea acestora.

Art.18 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primariei comunei Dorol{ care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 19 Compartimentele din structura organizatoricd a Priméarieicomunei Dorolf intocmesc
rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului si proiecte de hotérari ale
Consiliului Local in vederea promovirii lor in Consiliul local si precum si rapoarte de
specialitate si proiecte de dispozitii ale Primarului comunei Doroltspecifice domeniului de
activitate.



Art. 20 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

Art. 21 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de céite ori
intervin modificdri In structura functionald a aparatului de specialitate a primarului comunei
Dorolt.

Dorolt 1a 28.08.2024
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