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REGULAMENTUL E”

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE Al APARATULUI DE SPEqALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI VOINESTI, NG Fss
JUDETUL VASLUI =

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprimi interesele statului sau ale unei
comunitafi distincte, recunoscut3 ca atare de citre stat, valori care sunt exprimate in actele elaborate de
puterea legiuitoare.

Administratia publicd in unitdtile administrativ teritoriale se organizeaza in temeiul principiilor
legalitatii, egalitétii, transparentei, proportionalitétii, autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice,
eligibilitd(ii autoritdtilor administratiei publice locale, satisfacerii interesului public, impartialititii,
continuitdfii adaptabilitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local.

Regulamentul de organizare si functionare reprezinti consacrarea normativi a optiunilor angajatorului
In ceea ce priveste structura organizationald a institugiei, organigrama si relatia dintre posturi.
Regulamentul de organizare si functionare reprezinta expresia personalitatii juridice a angajatorului.
Potrivit art. 187 din noul Cod civil - Legea 287/2009, republicata: ,Orice persoana juridica trebuie sa aiba o
organizare de sine statatoare si un patrimoniu propriu, afectat realizarii unui anumit scop licit si moral, in
acord cu interesul general”. Asadar, organizarea reprezinta una dintre conditiile fundamentale ale
identitdtii unei persoane juridice. Or, aceasta organizare este stabilitd tocmai prin Regulamentul de
organizare si functionare.

Angajatorul dispune de aga-numita prerogativd manageriald care ii permite organizarea activititii,
stabilirea posturilor si determinarea relatiilor dintre acestea. Odati cu puterea de decizie, acesta are si
responsabilitatea deciziilor sale, oricare dintre acestea putind fi contestati in instants, in cazul in care
incalca o prevedere legala. Regulamentul de organizare si functionare este unul dintre actele juridice,
unilaterale ale angajatorului care {i d& dreptul de a stabili organizarea si functionarea institutiei si care isi
are temeiul legal in art. 40, alin.(1), lit.a) din Codul Muncii adoptat prin Legea 53/2003, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

Regulamentul de organizare §i functionare urmdireste descrierea rolului, functiilor, atributiilor si
domeniilor de activitate ale aparatului de specialitate al primarului precum i a structurilor organizatorice
ale acestuia. Legislatia pe care se bazeazi intocmirea Regulamentului de organizare si functionare este
cuprinsd in Constitufia Romaniei, Codul Administrativ, Codul Muncii si alte prevederi legislative, care
aduc in sarcina administratiei publice locale atributii.

Administratia publici locald din unititile administrativ-teritoriale se organizeazi si functioneazi in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice previzute la partea 1 titlul III al Codului
Administrativ i al principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene
a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmétoarelor principii
specifice:

a) principiul descentralizirii;

b) principiul autonomiei locale;

c) principiul consult&rii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilititii autoritdtilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperirii;

f) principiul responsabilititii;

g) principiul constringerii bugetare.

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.a. (1) Comuna Voinesti este unitatea administrativ-teritoriald de bazi care cuprinde populatia
rurald unitd prin comunitate de interese gi traditii, alcituitd din unul sau mai multe sate, in functie de
conditiile economice, social-culturale, geografice si demografice. Prin organizarea comunei se asigurd
dezvoltarea economics, social-culturals si gospod&reascs a localitstilor rurale.

(2) Priméria comunei Voinesti este o structurd functionald fird personalitate juridici si firs
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autorititii deliberative
si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivititii locale, constituits din:



primar, viceprimar, consilierul primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de
specialitate al primarului.

Art.2. Sediul Primdriei este situat in satul Voinesti, comuna Voinesti, judetul Vaslui, CP 737595, tel.
0235347410.

Art.3. Primarul comunei Voinesti asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotarérilor Guvernului, a hotararilor Consiliului local. Primarul dispune
mdsurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile
legii, are in subordine un aparat de specialitate, conduce institutiile publice de interes local, precum si
serviciile publice de interes local, participd la sedintele consiliului local si are dreptul s& isi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oriciror proiecte de hotaréri, inclusiv ale altor iniiatori siin in
calitatea sa de autoritate publici executivi a administratiei publice locale, reprezinti unitatea
administrativ-teritoriald in relagiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane i
strdine, precum gi in justitie,

Art.4. Atributiile primarului sunt previzute in Codul administrativ, aprobat prin OUG 57/2019 si sunt
cuprinse la articolele 155-157. Suspendarea si incetarea mandatului primarului sunt previzute in Codul
administrativ, aprobat prin OUG 57/2019 si sunt cuprinse la articolele 159-163.

Art.s. (1) Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluts, din randul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe bazi de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin
hotéardre a consiliului local.

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotirare adoptatd,
prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numérul consilierilor in functie, la propunerea temeinic
motivatd a primarului sau a unei treimi din num&rul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a
viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(5) La deliberarea si adoptarea hotirarilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participd si voteazi consilierul local care candideazi la functia de viceprimar, respectiv
viceprimarul in functie a cirui schimbare se propune.

(6) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi padstreazd statutul de consilier local, fird a
beneficia de indemnizatia aferents acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile specifice functiei de
viceprimar prevézute de cartea | titlul [V din Legea nr. 161/2003, cu modificérile si completirile ulterioare.

(7) Durata mandatului viceprimarului este egal cu durata mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul consiliului local inceteazi sau inceteazi calitatea de consilier local, inainte de expirarea
duratei normale de 4 ani, inceteaz& de drept si mandatul viceprimarului, firi vreo alti formalitate.

Art.6. (1)Fiecare unitate administrativ-teritorial¥ are un secretar general, functie publica specifica,
salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau
stiinfe politice, ce asigura respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului si realizarea legiturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Secretarul general al comunei nu poate fi sot, sotie sau rudi pani la gradul al 1I-lea cu primarul
sau cu viceprimarul.

(3) Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii
din functie.

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile pirtii a Vl-a, titlul 1I
din Codul Administrativ, aprobat prin OUGs7/2019 cu exceptia celor numiti in conditiile art. 147 alin. (5) si
art. 186 alin. (s5), suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
acestora se fac de citre prefect, cu respectarea prevederilor partii a VI-a, titlul II.

Art.7. (1)Atributiile secretarului general al comunei sunt cele previzute de art. 243 din OUG 57/2019
privind Codul Administrativ, completate prin fisa postului §i cu alte atributii pentru stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului si realizarea legiturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora, fiind coordonator direct al compartimentelor previzute in
Organigrama aparatului de specialiatate al primarului comunei Voinesti, judetul Vaslui.



(2) Secretarul general al comunei are atributii privind starea civils, resursele umane ale institutiei, pan
la angajarea personalului in acest domeniu;

» stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

» tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fird platd pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei Voinesti si urmdreste
Intocmirea lunar a foii colective de prezenta pentru subordonati;
organizeazd concursuri §i examene in vederea ocupdrii posturilor vacante.
organizeazd, in conditiile legii, examene in vederea promovdrii salariatilor.
raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen; asigura
secretariatul acestei comisii.
intocmeste contractele de munca si urméreste respectarea lor legals;
intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefii compartimentelor
si a ordonatorului principal de credite;
redacteaza rapoartele de evaluare ale personalului;
tine evidenta dosarelor de personal si completeazd registrul general de evidentd a
salariatilor/registrul de evidenti a functionarilor publici;

» stabileste vechimea in munci si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime

pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

> intocmeste si elibereazi Anexa 24;

Art.8. Sefii compartimentelor, functionarii din cadrul acestora, colaboreaza permanent in vederea
indeplinirii in termen legal si de calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini
primite din partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general).

Art.9.(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Voinesti este structurat pe compartimente,
birouri si servicii potrivit Organigramei si statului de functii si asigura indeplinirea sarcinilor ce revin
Primdriei comunei Voinesti, ca organ al administratiei publice locale. Personalul din aparatul de specialitate
al primarului réspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigura
aducerea la indeplinire a actelor cu caracter normativ si a actelor adoptate la nivel local.

(2) Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt compartimentele independente,
aflate in subordinea Primarului, viceprimarului si secretarului general,

(3) Resursele umane sunt constituite din functionari publici si personal contractual cu contract individual

de munca, salarizati de la bugetul comunei Voinesti.
(4) Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul comunei Voinesti , judetul Vaslui, destinat pentru

asigurarea functiondrii locale.

Art.10.(1) Aparatul de specialitate al primarului i5i desfgoars activitatea in baza prezentului Regulament si
in baza prevederilor legale.

(2) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Voinesti se aplica tuturor salariatilor institutiei si are ca scop asigurarea exercitarii la nivel optim a
atributiilor ce revin autoritatii administratiei publice locale.

Arta Pentru simplificarea exprimdrii, in cuprinsul textului prezentului Regulament de organizare si
functionare, se foloseste in continuare urmatoarea terminologie:

a) CL - Consiliul local al comunei Voinesti;

b) Primarul - Primarul comunei Voinesti;

c) Viceprimarul - Viceprimarul comunei Voinesti;

d) ROF - Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Voinesti;

e) FP - Functionar public in aparatul de specialitate al Primarului comunei Voinesti;

f) FC - Personal contractual in aparatul de specialitate al Primarului comunei Voinesti;

Art.12. Functionarul public este persoana numit4, in conditiile legii, intr-o functie publici si prin intreaga
lor activitate, functionarii publici actioneazi in conditii de obiectivitate, profesionalism, legalitate si
impartialitate pentru indeplinirea de citre autoritaile si institutiile publice a atributiilor previzute de lege.

Art.a3. Principiile care stau la baza exercitdrii functiei publice sunt: principiul legalitatii, principiul
competentei, principiul performantei, principiul eficientei si eficacitd{ii, principiul impartialititii si
obiectivitatii, principiul transparentei, principiul responsabilit{ii, in conformitate cu prevederile legal,
principiul orientdrii citre cet3fean,principiul stabilititii in exercitarea functiei publice,principiul bunei-
credinte, in sensul respectdrii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce, principiul subordondrii

ierarhice.
Art.14.(1) Personalul contractual este incadrat in temeiul unui contract individual de munci sau

contract de management, completat cu prevederile Legii nr. 53/2003, republicati, cu modificirile si

completdrile ulterioare, §i cu alte legi speciale care reglementeazi regimul aplicabil anumitor categorii de
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personal sau contractului de management -dupé caz- i are rol de realizare a activitatilor direct rezultate
din exercitarea atribuiilor autoritagilor si institutiilor publice care nu implic3 exercitarea de prerogative de
putere publica si de a sprijini pe demnitarul sau alesul local la cabinetul ciruia este incadrat, in realizarea
activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care i sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte
acte normative.,

(2) Scopul si atributiile fiecirui tip de functii ocupate de personalul contractual se stabilesc in raport
cu categoria din care face parte dupi cum urmeazi:

a) pentru functiile exercitate in executarea unui contract individual de muncs, prin figa postului;

b) pentru functiile exercitate in executarea unui contract de management, prin clauzele contractului de
management.

(3)Personalul contractual poate ocupa urmitoarele categorii de functii:

a) functii de conducere;

b) functii de executie;

¢) functii ocupate in cadrul cabinetelor demnitarilor si alesilor locali si in cadrul cancelariei prefectului.

Artas. Regulamentul are la baza urmatoarele principii:

a) legalitatii: organizarea si functionarea compartimentelor si biroului din aparatul de specialitate al
Primarului trebuie reglementata potrivit legislatiei in vigoare;

b) celeritatii si eficientei: actiunile administrative trebuie supuse rezolvarii in momentul oprtun, fara
tergiversari, iar cei care au atributia de rezolvare a actiunii trebuie sa fie capabili sa rezolve efectiv;

¢) asigurarea continuitatii serviciului public - serviciile trebuie sa functioneze conform unor programe
de lucru adaptate cerintelor continuitatii vietii sociale, pe intrega durata a anului, fara pericade de
intreruperi;

d) conducerii ierarhice: seful are dreptul si responsabilitatea de a dispune corelativ cu obligatia
subordonatului de a executa dispozitiile primite, sub rezerva legalitatii lor;

e) responsabilitatea personald a functionarului public, indiferent de nivelul functiei - este direct
raspunzator pentru modul de indeplinire a indatoririlor sale de serviciu;

f) asigurarea atitudinii participative a personalului: modul de organizare a activitatii si comportamentul
factorilor de conducere trebuie sa induca functionarilor sentimentul importantei lor, pe cel al utilitatii
muncii pe care o presteaza si sa le stimuleze participarea responsabila la rezolvarea problemelor cu care se
confrunta institutia;

g) ameliorarii continue a calitatii serviciului public: analiza permanenta a activitatii desfasurate, in
vederea determinarii deficientelor si a cauzelor, iar apoi luarea masurilor pentru inlaturarea acestora;

h) promptitudinii reactiei la solicitarile noi: urmarirea continua a aparitiei unor noi cerinte de actiune
administrativa, organizarea si desfasurarea prompta a acestora:

i) evitarii subrogarii de competenta: superiorul ierarhic nu se va substitui in actiune subordonatului,
decat in caz de grava deficienta;

j) suplinitori de serviciu, in caz de necesitate: functionarii din cadru unui compartiment functional
trebuie sa fie capabili sa preia activitea colegilor indisponibili.

CAPITOLUL 1
REGULI PRIVIND COMPETENTELE $1 ATRIBUTIILE

Art.a6. Competenta - ansamblul atributiilor stabilite de lege, care conferd functionarilor drepturi si
obligatii de a desfisura, in regim de putere publici si sub propria responsabilitate, o activitate de naturi
administrativa.

(1) Competenta este de doua feluri:

a) Competenta profesionala;

b) Competenta de serviciu;
(2) Competenta profesionala reprezinta totalitatea cunostintelor, abilitatilor si deprinderilor

necesare pentru exercitarea unei functii in cadru aparatului de specialitate al Primarului comunei
Voinesti. Impreuna cu calitatile psiho-fizice, competenta constituie criteriu de incadrare si promovare a
functionarilor in aparatul de specialitate.

(3) Competenta de serviciu, denumita in continuare “atributie de serviciu “ este abilitatea si totodata
obligatia ce revine unui functionar, de a realiza o anumita actiune (activitate) precis stabilita. Atributia de
serviciu constituie o parte a activitatii organizate ce se desfasoara pentru realizarea atributiilor in cadru
aparatului de specialitate al primarului.

Art.r7.- (1) Stabilirea atributiilor de serviciu este operatiunea prin care se precizeaza, in mod clar si
neechivoc, actiunea ce trebuie realizata precum si compartimentul functional, respectiv persoana care are
dreptul si obligatia de a realiza actiunea respectiva.



(2) Stabilirea atributiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigentele actiunii si
resursele alocate, avandu-se in vedere, pe cat posibil, o incarcatura de munca uniforma pe compartimente
si pe functionari.

(3) Se interzice oricarui compartiment si oricarui functionar desfasurarea oricarei activitati care nu
intra in sfera atributiilor de serviciu, cu exceptia celor de analiza si conceptie care au in vedere buna
functionare a institutiei si a celor de suplinire in serviciu.

Art.a8. (1) Atributiile Primarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.

(2) Atributiile viceprimarului se stabilesc prin dispozitia Primarului.
(3) Atributiile secretarului general sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.

Art.ag. (1) Atributiille de serviciu ale Compartimentelor se stabilesc prin prezentul regulament in
capitolul referitor la organizarea aparatului de specialitate al Primarului .

(2) Atributiile de serviciu ale oricarui compartiment pot si trebuie sa fie modificate prin
dispozitia Primarului ori de cite ori este necesar, ori situatia o impune.

Art.20.(1) Atributiile de serviciu ale functionarilor cu functii de executie din compartimentele
aparatului de specialitate al primarului, se stabilesc in conditiile prezentului Regulament si prin fisa
postului care trebuie sa fie clara, concisa, explicita si lipsita de echivoc.

(2) Fisa postului se intocmeste in patru exemplare de secretarul general. Ea se aproba de
primar, se semneaza de cel care a intocmit-o si de functionarul la care se refera. Un exemplar se
inmaneaza functionarului in cauza, un exemplar se pastreaza de cel care intocmit-o, un exemplar se
preda sefului direct a celui care a intocmit-o si un exemplar se preda celui care gestioneaza dosarele de
personal pentru a o conexa la dosarul de personal.

(3) Orice functionar nemultumit de fisa postului, poate sesiza oricand Primarul. La primirea
sesizarii, Primarul numeste o comisie care va verifica cele sesizate si va propune, in termen de 10 zile,
modul de solutionare, Din comisie nu poate face parte cel care a intocmit si nici cel care a facut sesizarea
insa acestia trebuie audiati. Pe baza propunerii comisiei, Primarul solutioneaza sesizarea prin dispozitie,
care este definitiva.

(4) Fisa postului se poate modifica ori de cate ori este necesar, dupa aceeasi procedura ca siin
cazul intocmirii initiale.

CAPITOLUL III
REGLEMENTAREA RELATIILOR DE SERVICIU

1. ASPECTE GENERALE
Art.21. Organizarea compartimentelor aparatului de specialitate al primarului cuprinde:
a) Organizarea aparatul de specialitate al primarului
b) Atributiile compartimentelor functionale.

Art.22. (1) Organigrama aparatului de specialitate al primarului este reprezentarea grafica prin care
se exprima modul de structurare a resurselor umane pe compartimente functionale si principalele relatii
ierarhice.

(2) Denumirea compartimentelor functionale trebuie sa reflecte sintetic principalele atributii
pe care le exercita si trebuie si aiba corespondent in Statul de functii.

(3) In cadrul organigramei, functiile de conducere si compartimentele sunt reprezentate prin
dreptunghiuri in care se inscrie denumirea serviciului, biroului, respectiv a compartimentului. In partea
stanga a dreptunghiului, care reprezinta un compartiment, se inscrie numarul total de personal, numarul
functiilor de conducere, numarul functiilor de executie, numarul functiilor ocupate si a celor vacante.
Liniile care unesc dreptughiurile reprezinta relatiile de subordonare.

Art. 23.(1) Pe baza organigramei se intocmeste Statul de functii, care este tabelul ce cuprinde functia,
clasa si gradul profesional, conditiile de studii pentru toate posturile din cadru aparatului propriu, grupate
pe compartimente functionale.

Art. 24.(1) Relatiile de serviciu (functionale) sunt de trei tipuri: ierarhice, de colaborare, colegiale;

(2) relatiile ierarhice -sunt relatii ce se stabilesc, in timpul serviciului intre orice persoana cu
functie de executie mai intai cu seful direct, iar in continuare cu primarul.

(3) relatiile de colaborare - sunt relatii ce se stabilesc intre functionari pentru realizarea prin
aport comun, a unui anumit obiectiv. Aceste relatii se stabilesc intre functionarii aceluiasi compartiment
functional, intre factori de conducere sau intre membri echipelor create pentru realizarea unui anumit
obiectiv. Colaborarea presupune schimbul liber de opinii si existenta unui coordonator, cu o competenta
reala recunoscuta si capabil sa integreze eforturile celor ce colaboreaza in vederea atingerii obiectivului.
Relatiile de colaborare trebuie s existe la toate nivelele, pentru a se crea mediul propice schimbului liber
de idei, de a propune solutii la diverse probleme, care nu pot fi finalizate in alt mod.



(4)relatiile colegiale - sunt toate relatiile neformale de colaborare intre functionarii autoritatii
locale, care se stabilesc pe timpul serviciului. Se va mentine o atmosfera de lucru armonioasa, bazati pe
respect, pe diplomatia de a lucra cu omul, pe incredere si pe responsabilitatea functiei detinute. Aceste
relatii trebuie sa respecte doua conditii: sa nu dauneze serviciului, s nu contravina prezentului
regulament.

Art.25. Titularii drepturilor si obligatilor de putere ierarhica sunt: primarul, viceprimarul si secretarul
general al comunei. Pentru compartimentele, birourile functionale pe care le coordoneaza sau pentru
serviciile infiintate, are putere ierarhica seful de birou, de compartiment sau de serviciu.

Art.26. Seful de birou are autoritate deplina asupra functionarilor direct subordonati si raspunde
pentru realizarea tuturor atributiilor ce revin biroului pe care il conduce. Aceasta raspundere, nu exclude
raspunderea directa a functionarilor din subordine.

Art.27. (1) Inegalitatea ierarhica nu afecteaza in nici un fel egalitatea deplina a functionarilor, sub
aspectul drepturilor si indatoririlor cetatenesti.

(2) In raporturile de serviciu dintre functionarii de rang superior si cei de rang inferior, precum si in
raporturile dintre functionarii de acelasi rang, fiecare trebuie sa respecte demnitatea celuilalt.

(3) In raporturile de serviciu se foloseste, de regula, prenumele de reverenta. In caz contrar,
functionarul de rang inferior este indreptatit sa foloseasca in relatile cu functionarul de rang superior
acelasi mod de adresare pe care il foloseste acesta sau sa pretinda folosirea de reverenta.

(4) In relatiile de serviciu sunt interzise cu desavarsire manifestarile emotionale de genul tipetelor,
insultelor sau injuriilor indiferent de situatie si de nivelul functionarilor, prin orice mijloace.

(5) Orice functionar lezat prin incalcare acestor reguli se poate adresa oricarui factor de conducere
sau, dupa caz, organelor de stat competente. Daca sesizarea a fost adresata unui factor de conducere din
institutie, acesta este obligat sa-i dea curs, iar daca, va lua masuri corespunzatoare cu privire la vinovat,
masuri care, in functie de graviditatea situatiei, pot merge de la obligarea la scuze publice, pana la aplicare
celor mai drastice sanctiuni disciplinare, in caz de atitudine recalcitranta sau recidiva.

Art.28.- Pentru rezolvarea unor probleme deosebite se pot organiza prin dispozitia Primarului
“echipe de lucru pluridisciplinare” alcatuite din specialisti din orice compartiment care colaboreaza pana la
rezolvarea problemei pentru care au fost create. Atributiile, modul de lucru al acestor echipe si resursele de
care dispun se stabilesc prin dispozitia de infiintare.

Art.29.(1) Inlocuirea Primarului, in caz de absenta a viceprimarului se face prin dispozitie in care se
vor prevedea si care anume atributii ale sale vor fi delegate, precum si termenul acestora.

(2) Inlocuirea secretarului general in caz de absenta, se face de catre un functionar avand
competenta necesara, prin dispozitia primarului la propunerea acestuia.

(3) Inlocuirea personalului de executie in caz de absenta, CM, CO, s.a. se face de catre

functionarul desemnat de seful ierarhic superior.

2.STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI

VOINESTI:
Art.30. Strucura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului:

DEMNITARI LOCALI : PRIMAR
VICEPRIMAR

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI- functie publicad de conducere specifica

I.FUNCTII PUBLICE :

1. COMPARTIMENT CONTABILITATE - 3 functii publice de executie

2. COMPARTIMENT AGRICOLE-2 functii publice de executie

3. COMPARTIMENT STARE CIVILA, URBANISM $1 RELATII CU PUBLICUL - 1 functii publice de
executie

4. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA -1 functie publici de executie

I1. POSTURI CONTRACTUALE

1. CABINETUL PRIMARULUI - 2 (1-conducere,1-executie(vacant))

2. COMPARTIMENT AGRICOLE- acelasi cu cel de mai sus; nu este alt compartiment, ci doar
notificat separat pentru postul contractual de REFERENT;

3. COMPARTIMENT DE ASISTENTA SOCIALA - acelasi cu cel de mai sus; nu este alt
compartiment, ci doar notificat separat pentru posturile contractuale de asistent personal al



persoanei cu handicap sau al persoanei virstnice, executie (35 posturi) si 2 posturi de executie de
asistent medical comunitar;

4. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA -1 - SEF SVSU

5. COMPARTIMENT CULTURA -1 (executie)

6. COMPARTIMENT BIBLIOTECA -1 (EXECUTIE)

7. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV - GOSPODARESC- 10(executie)

3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
L FUNCTII PUBLICE

1. COMPARTIMENT DE ASISTENTA SOCIALA
Art.31. Are urmatoarele atributii principale :

In aplicarea prevederilor Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune:
- primeste si inregistreaz3 in registrul special, cererile si declaratiile pe propria rdspundere, insotite de
actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de
solicitanti ;
- efectueaz¥ si intocmeste anchete sociale in termen legal, in vederea deschiderii dreptului de ajutor social
sau respingerii cererii, asumandu-si rdspunderea asupra continutului acestora; anchete sociale pentru
acordarea/ neacordarea VMI;
- intocmegte fisa de calcul pentru cuantumul VMI conform datelor ce rezultd din documentele depuse si

de ancheta sociala;
- transmite c3tre secretarul general pentru verificare i vizare documentele ce stau la baza stabilirii i platii
VMI;
- urmdreste indeplinirea de citre beneficiarii de VMI a obligatiilor ce le revin;
- asigura intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind VMI;
- propune pe bazi de referat modificarea/ suspedarea dreptului la VM, in conditiile prevézute de lege;
- comunic¥ in termen legal dispozitiile primarului de stabilire / modificare / incetare a VMI;
- intocmeste evidenta lunard a orelor efectuate,cu privire la participarea la activitatile in folosul
comunititii efectuate de asistati, pentru plata corectd a acestora;
- asigura instructajul privind normele de tehnicd a securitatii muncii;
- transmite agentiei teritoriale documentele planul de actiuni sau de lucrdri de interes local, lista cu
beneficiarii de VMI, precum si cu persoanele care urmeaza sa efectueze orele de muncd,in luna urmatoare
aprobaérii acestora.
- rdspunde de intocmirea §i transmiterea borderoului semnat de primar, cdtre agentia teritoriald;
- rispunde de documentele ce insotesc acest borderou, respectiv: dispozitiile primarului de acordare a
dreptului la VMI, copiile cererilor de acordare a VMI si a declaratiilor pe propria raspundere, certificate de
primar, precum si de copiile figelor de calcul;
- intocmegte lunar situatia centralizatoare privind titularii VMI si sumele de plata;
- intocmeste si transmita agentiei teritoriale, pdna la data de 10 a fiecarei luni pentru luna anterioara, un
raport statistic privind aplicarea prevederilor legii;
- inregistreazd si solutioneazi pe baza de anchetd sociald cererile de acordare a ajutoarelor de urgentd;
- ia toate mdsurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corecta a legii.

In aplicarea prevederilor Legea nr. 226 din 2021 privind masurile de protectie sociald in perioada
sezonului rece, altele dect cele de la 196/2016 privind venitul minim de incluziune:
- primeste si inregistreaz in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de
actele doveditoare privind componenta familiei §i veniturile nete ale membrilor de familie depuse de
solicitanti, precum si bunurile mobile si imobile detinute;
- efectueazi si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitatii datelor inscrise in declaratiile pe
propria rdspundere privind componenta familiei i veniturile acesteia ;
- intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei cu lemne, carbuni,
combustibili petrolieri;
- stabileste dreptul la ajutorul pentru incélzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri;
- intocmeste pan la data de 15 septembrie a fiecirui an, lista cu beneficiarii de VMI care utilizeaza pentru
incdlzirea locuintei lemne, cirbuni, combustibili petrolieri, pe baza documentatiei depuse la stabilirea

ajutorului social;
- transmite dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului persoanelor interesate;



- intocmeste si transmite lunar agentiei teritoriale situatia centralizatoare cu beneficiarii de ajutor social
care utilizeazd pentru incilzirea locuintei lemne, cirbuni, combustibili petrolieri;

- intocmeste raportul statistic referitor la ajutoarele pentru incilzirea locuintei cu lemne, cdrbuni,
combustibili petrolieri;

-ia toate masurile legale si aduce la cunogtinta primarului gi/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corecta a legii.

In aplicarea legii n16/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare
- asigura identificarea persoanelor sau familiilor care se afla in situatie de risc care poate duce la saracie sau
marginalizare sociala
- asigurd elaborarea planurilor de asisten{d sociald pentru prevenirea §i combaterea marginalizirii i
saraciei atdt la nivel individual, de familie, cét si la nivel de localitate:

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor gi institutiilor cu responsabilitati in
domeniul asistentei sociale, cu servicii publice de asistenta sociald, precum gi cu reprezentantii societatii
civile implicati in derularea programelor de asistenta sociala:

- asigura implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisdrdcie, prevenirea §i combaterea
marginalizarii §i excluderii sociale, precum si pentru solugionarea urgentelor sociale individuale si colective
la nivelul comunei.

- ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corectd a legii.

In aplicarea Legii nr. 17 din 6 martie 2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice ,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

-evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

-identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediu
familial si in comunitate;

-elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de alcool, precum
si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

-organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor
la aceste drepturi;

-propune, dupa caz, plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul
acesteia in alte institutii specializate;

-evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana precum
si respectarea drepturilor acesteia;

-asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

-dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii
civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale pentru persoanele
varstnice;

In aplicarea OG 27/2002, cu modificirile si completirile ulterioare, privind reglementarea activitatii
de solugionare a petitiilor asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizdrilor primite de la
cetdteni sau autoritdti ale administratiei publice centrale sau locale.

In aplicarea OG 33 /2002, cu modificirile si completirile ulterioare, privind reglementarea eliberarii
certificatelor si adeverintelor , elibereazd adeverinte, in domeniul de activitate, pe baza inscrisurilor
existente in arhive.

In aplicarea prevederilor HG 1723/2004, cu modificirile si completirile ulterioare, deserveste
publicul conform programului stabilit de primarul comunei.

In aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

- intocmeste dosarele si ine evidenta persoanelor cu handicap;

-verifica prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

- verificd, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea
acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea cererii persoanei
care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav/ primirea
indemnizatiei;



- fintocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu
handicap grav/ neacordarea indemnizatiei;

- avizeaza rapoartele de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav, privind
activitatea si evolutia starii de.sanatate a persoanelor asistate.

- organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigura gratuit consultantd de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
aceste drepturi;

- elibereaza carduri de parcare gi legitimatii asistentilor personali ai persoanelor cu dizabilitzati ;

- efectueazd periodic anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap, pentru a vedea dacé asistentul
personal isi respectd obligatiile din contractul de muncs;

- intocmeste dosarele de asistenti personali, tine evidenta acestora, a indemnizatiilor persoanelor cu
handicap;

In aplicarea Legii nr.272 din 21 iunie 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare :

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala, respectarea si
realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

-identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire a abandonului copilului;

-realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

-exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si in conditiile
prevazute de lege;

-sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

-identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere, asigura
consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiile acestora, asupra
drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri
precum si a comportamentului delicvent;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de
protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea
acestei actvitati.

-realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii
civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;

Alte atributii:

- colaboreaza cu Agentia judeteana de Plati si Inspectia Sociala, cu Directia Generald de Asistentd Sociala
si Protectia Copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- asigurd informarea cetdtenilor cu privire la prestatiile sociale;

- intocmegte si transmite raportarile cu privire la activitatea de asistenta sociala;

- arhiveazd corespunzitor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea desfagurata si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizatd a institutiei , pe bazad de document justificativ ;

- elaboreaz3 si implementeazd procedurile operationale pentru activitdtile specifice de asistenta socialg;

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul compartimentului;

- inventariaza documentele proprii;

- rezolvd corespondenta ce i se repartizeazs;

- respectd normele de protectia muncii si PSI;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau atribuite de cdtre primar si secretarul general, prin
dispozitie.

- informeazd ori de cate ori este nevoie, secretarul si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate gi propune madsurile ce se impun;

- ia toate masurile legale si aduce la cunogtinta primarului si/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corectd a legii, in domeniul asistentei sociale.



-intocmeste rapoarte siptamanale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza §i dezbatere
primarului

Prevederile precizate la acest articol se completeaza cu orice altd prevedere legislativd cu incidentd in
materie, actuald sau viitoare.

In materia resurselor umane are urmatoarele atributii:

- Elaboreaza proiectul organigramei si statul de functii pentru aparatul propriu, cu respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare;

- Asigura recrutarea de personal, organizeaza concursuri/examene pe baza de competenta in
conformitate cu prevederile legale si cu statul de functii;

- Elaboreaza, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor, proiectul Regulamentului de
Organizare si Functionare supus spre aprobare Consiliului Local si a Regulamentului de Ordine Interna al
Serviciului Public de Politie locals, Protectie Civila, SVSU si P.S.I si supune spre aprobare primarului/CL,
urmarind respectarea lui;

- Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din aparatul propriu;

- Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii, categorii,
clase, grade profesionale a aparatului propriu;

- Intocmeste si urméreste condica de prezent¥ a personalului;

- Verifica si semneaza statele de plata privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii, concedii de
odihna, medicale);

- Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale ;

- Intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare;

- Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu si raspunde de corelarea acestora cu
atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;

- Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente, emite note de serviciu aprobate de catre
primar;

- Controleaza respectarea disciplinei muncii;

- Realizeaza anchete administrative in colaborare cu alte compartimente privind abaterile savarsite
de angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;

- Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului
si comunica schimbarile survenite Biroului Financiar Contabil;

- Pastreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul propriuy;

- Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de specialitate al
primarului si urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

- Evidentiaza si comunica concediile de odihna, concediile medicale, concediile fara plata si
concediile de studii Biroului Financiar Contabil ;

- Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ;

- Raspunde de activitatea privind serviciile medicale de medicina muncii prin firme specializate
pentru efectuarea examenului medical la angajare, a controlului medical periodic, a examenului medical la
reluarea activitatii;

- Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor;

- Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului; colaboreaza cu institutii specializate, in
vederea organizarii testarii psihologice a salariatilor;

- Intocmeste planificarea cu privire la cursurile de formare organizate de persoane juridice
autorizate ;

- Intocmeste planul de pregatire profesionala a personalului, coordoneaza activitatea de elaborare a
temelor, urmareste modul de desfasurare a pregatirii si tine evidenta rezultatelor obtinute;

- Gestioneaza portalul ANFP ;

- Gestioneaza programul REVISAL ;

- Stabileste pentru salariati, obligatiile si raspunderile ce le revin in domeniul protectiei muncii, a
prevenirii si stingerii incendiilor, corespunzator functiilor exercitate.

- Asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a normelor generale de
protectie a muncii si stabileste categoriile de instructaje in domeniul situatiilor de urgenta.

- Asigura intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor individuale de instructaj
privind protectia muncii ;

- Propune conducerii, luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii
salariatilor pe linie de protectie a muncii si situatii de urgenta, afise, pliante, etc..



- Prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al
cercetarii accidentelor de munca.

- Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de protectie pentru angajatii ale caror
locuri de munca prevad aceasta.

- Asigura realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu prilejul controalelor si al
cercetarii accidentelor de munca.

- Arhiveaza corespunzitor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea desfésuratd §i predarea
lor functionarului responsabil cu arhiva centralizat a institutiei , pe baza de document justificativ ;

- Elaboreazi si implementeazi procedurile operationale pentru activitatile specifice;
Este responsabild cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;
Inventariazd documentele proprii;
Respectd normele de protectia muncii i PSI;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau atribuite de citre primar si secretar, prin
dispozitie ;

- Informeazi ori de cate ori este nevoie, secretarul si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa
de activitate §i propune mdsurile ce se impun ;

1. Intocmeste rapoarte lunare in sfera sa de activitate sau ori de cate ori este nevoie, pe
care le prezinta, spre analiza si dezbatere primarului.

ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

= identifici familiile cu risc crescut de imbolnavire din cadrul comunitdtii;

= determini nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

= culege date despre starea de sinitate a familiilor din teritoriul unde isi desfdgoara activitatea;

* ja misuri de organizare a actiunilor destinate protejarii sanataii;

» planifica si monitorizeazad programe de sandtate;

= identifici, urmireste si supravegheazi medical gravide cu risc medico-social in colaborare cu

medicul si asistenta de familie pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltdrii nou

nascutului;

= viziteazi la domiciliu liuzele, recomandand masurile necesare de protectie a sdndtdtii mamei gi

nou niscutului;

= in cazul unei probleme sociale ia legitura cu servciul social din primarie §i din alte structuri pentru

prevenirea abandonului;

* supravegheaz3 in mod activ starea de sindtate a sugarului si copilului mic;

» promoveazi aliptarea si practicile corecte de nutritie;

= participa in echip la desfisurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii: vaccindri,
programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sdndtate;

= participi la aplicarea m&surilor de luptd in focar;

* indrumi toti contactii depistati pentru controlul periodic;

* semnaleazi medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia

activitatii sale pe teren;

= viziteazd sugarii cu risc medico-social tratai la domiciliu §i urmdéreste aplicarea mdsurilor

terapeutice recomandate de medic;

= urmdiregte si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC, SIDA, anemia,

prematuri, etc.);

= identifici persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la {nscrierea acestora;

preia din maternitate si supravegheazi activ nou-néscutii ale ciror mame nu sunt pe listele medicilor

de familie sau in zonele unde nu existd medic de familie;

= organizeaz¥ activititi de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;

» colaboreazi cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazd unor
grupuri tints de populatie (psihici, varstnici, alcoolici, consumatori de droguri) in conformitate cu
strategia nationald;

= identifici persoanele de varsti fertild; disemineazd informatii specifice de planificare amiliala /
contraceptie;

= identific§ cazurile de violent¥ in familie, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii cronici
din familiile vulnerabile;

= intreprinde activititi de educatie pentru un stil de viaa sandtos.



II. COMPARTIMENT CONTABILITATE

Art.32. Atributii CONTABIL

- Documentare, informare subordonati cu privire la modificéri legislative in domeniu;

- Conduce, coordoneaza, verifica si asista la buna desfasurare a activitatii din cadrul compartimentului
financiar-contabil;

- Detine viza de control financiar preventiv a Consiliului Local Voinesti;

- Verifica si pune viza de control financiar preventiv pe toate situatiile, documentele financiar contabile;

- Verifica zilnic/periodic registrul de casa;

- Verifica si efectueaza periodic casa, sumele din casa si monetarul;

- Deschide lunar sau de cate ori este nevoie credite bugetare pentru Comuna Voinesti;

- Solicita lunar sau de cate ori este nevoie , sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru
echilibrarea bugetelor locale;

- Solicita lunar sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru cheltuieli descentralizate;

- Solicita lunar sume defalcate din impozitul pe venit de la Consiliul Judetean Vaslui pentru echilibrarea
bugetului Local;

- Lafinele fiecarui an fundamenteaza si intocmeste bugetul local pentru anul urmator;

- Odata cu elaborarea bugetului intocmeste si lista de investitii cu celelalte anexe;

- Lucreaza impreuna cu salariatii compartimentului financiar contabil la intocmirea situatiilor financiar-
contabile la fiecare final de trimestru si an;

- Efectueaza toate platile necesare unitatii administrative teritoriale;

- Depune la termen toate situatiile financiar contabile la Directia Generala a Finantelor Publice Vaslui;

- Intocmeste Prognoze si Proiecte de Buget pentru perioade de pana la 5 ani;

- Depune la termen toate situatiile financiar contabile la Trezoreria Barlad;

- Intocmeste dari de seama privind salariile la fiecare semestru;

- Verifica si coordoneaza organizarea inventarierii;

- Participa la casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

- Indeplineste orice alte sarcini date de ordonatorul de credite, in spetd, primarul.

- Indeplineste responsabilitatile din regulamentul de organizare interioara

- la toate misurile pentru asigurarea bunului mers al institutiei i aduce la cunostinta primarului sau a
secretarului general al comunei, orice deficientd aparuta in Biroul pe care il coordoneaza.

- urmireste actele de salarizare ale personalului din aparatul de specialitate al primarului §i sesizeazd orice
abatere constatd, in cel mai scurt timp.

- aplica viza de CFP pe actele cu privire la beneficiile sociale acordate de institutie.

- colaboreazd cu celelate compartimente si servicii in vederea bunului mers al activitatii i al deservirii
cetdteanului.

- verificd gi coordoneaz¥ activitatea Compartimentului de achizitii publice.

-Nu are voie sa presteze in timpul programului alte activitati decat cele ce au stricta legatura cu fisa
postului;

-Are atributii de coordonare si verificare asupra compartimentului taxe si impozite;

Art.33. Atributiile personalului de executie

- Documentare
- La fiecare inceput de an intocmirea Registrele de Rol aferente satelor comunei Voinesti, atat in format

electronic (in programul de taxe si impozite) cat si pe format de hartie, documente care stau la baza
incasarii taxelor si impozitelor datorate de fiecare contribuabil atat persoana fizica cat si persoana juridica;
- Incaseaza taxele si impozitele de la contribuabilii (personae fizice si juridice);

- Intocmesc zilnic borderou de incasari in urma descarcarii chitantelor din chitantier;

- In fiecare zi au obligatia de a descarca in Programul informatic de Taxe si Impozite toate chitantele ce
au fost eliberate in ziua precedenta;

- Opereaza in fiecare zi in Registrul de Rol incasarile efectuate;

- La fiecare sfarsit de trimestru pune la dispozitia Operatorului de Rol lista de ramasite la acea perioada
in vederea intocmirii bilantului contabil;

- Intocmesc si elibereaza (trimite) instiintari de plata pentru contribuabilii;

- In fiecare an la data de 30 septembrie preda lista cu debitele ( lista de ramasite) aferente, sefului de
compartiment in vederea distribuirii acestora pe fiecare birou din primarie in vederea colectarii taxelor si

impozitelor;



