ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL LOCAL

COMUNA FLORESTI o
HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Primériei Comunei Floresti

Consiliul Local al comunei Floresti intrunit in sedin{d ordinara, in data de 23 noiembrie 2023,

Examindnd proiectul de hotdrdre privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Primériei Comunei Floresti — proiect din inifiativa primarului;

Retindnd Referatul de aprobare nr. 75.198/15.11.2023 al primarului comunei Floresti, in calitate de
initiator;

Analizand Raportul de specialitate nr. 75.199/15.11.2023 al Directiei Economice, prin care se propune
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Primariei Comunei Floresti;

Avand 1n vedere prevederile art. 129 alin. (3) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

Viazand avizul comisiei de specialitate;

Potrivit dispozitiilor art. 129, 133 alin. (1), 139 si 196 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentului de organizare si functionare a Priméariei Comunei Floresti, conform
Anexei care face parte integrantd din prezenta hotérére.

Art. 2. La data intrérii In vigoare a prezentei hotérari, se abroga Hotararea Consiliului Local Floresti
nr. 91/11.06.2015.

Art. 3. Prezenta hotédrare se comunicd, prin intermediul secretarului comunei Floresti, in termen de
maximum 10 zile lucratoare de la adoptare, Primarului Comunei Floresti, Prefectului Judetului Cluj si se aduce
la cunostintd publicd, in termen de 5 zile de la data comunicérii oficiale cétre prefect, prin afisare la sediul
Primariei, respectiv pe pagina de internet aferenta www.floresticluj.ro.

A

Nr. 163 din 23 noiembrie 2023 Pregedinte defg.édinté,
Albert Z/f)_'ltan>

; @Qntrasemneazé secretar general,
\\  Orza Alin Rézvan

TOTAL CONSILIERI 19
Prezenti 18
Voturi pentru 18




PRIMARIA COMUNEI FLORESTI

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI COMUNEI FLORESTI



ANEXA la HCL nr. 163 din 23 noiembrie 2023
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1
(1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreund cu apararatul de specialitate a
primarului constituie Primaria Comunei Floresti, institutie publicd cu activitate
permanenta care asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii,
ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean, ale Consiliului local
si solutioneazad problemele curente ale colectivitatii.
(2) Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.
Art. 2
(1) Sediul Primariei Comunei Floresti este in Floresti, str. Avram lancu, nr. 170.
(2) MISIUNEA Primariei este sa se preocupe de nevoile comunitatii si rezolvarea
acestora intr-o maniera legala, transparenta, echitabild, competenta si eficientd pentru
asigurarea prosperitdfii locuitorilor comunei, prin furnizarea de servicii publice la un inalt
standard de calitate In context national si international.
(3) OBIECTIVELE GENERALE ale Primariei comunei sunt urmatoarele:

a) dezvoltarea economico-sociala si de mediu a comunei;

b) organizarea si asigurarea functionarii aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilor si serviciilor publice de interes local si ale societatilor comerciale si
regiilor autonome de interes local;

€) administrarea domeniului public si privat al comunei;

d) gestionarea serviciilor furnizate catre cetateni,

e) cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern.
(4) OBIECTIVELE SPECIFICE SI ACTIVITATILE fiecirui compartiment sunt
reglementate de prezentul regulament.
Art. 3

(1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala Tnh comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale
hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean si asigura executarea hotararilor
Consiliului local.

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile
publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului n
comuna.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre
Consiliul local.

(6) Primarul exercitd functia de ordonator principal de credite.

(7) Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate a
primarului cu exceptia secretarului.

(8) Atributiile ce revin primarului potrivit legii si a hotararilor Consiliului local pot fi
delegate, conform legii. Primarul raimane competent sa exercite oricind una sau alta
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dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind
intru totul valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau
mai multe persoane, fard ca In aceastd situatie sd fie vorba de conflict pozitiv de
competenta.

(9) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executorii
dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate.

(10) Tn exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

(11) Primarul are in subordine un consilier personal.

Art. 4

(1) Viceprimarul este ales de Consiliul local .

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate in numele primarului, prin dispozitia
primarului.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea
atributiilor delegate.

Art. 5

(1) La nivelul comunei s-a infiintat functia de administrator public.

(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia
primarului, pe baza unor criterii, proceduri si atributii sSpecifice. Numirea in functie are ca
anexa un contract de management cu respectarea ceringelor specifice.

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

(4) Tn baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii

de coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor
publice de interes local.

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

Art. 6

(1) Secretarul comunei este functionar public cu functie publicd de conducere, este
subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functie si indeplineste atributii
incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

(2) Secretarul comunei isi desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art. 7

(1) Aparatul de specialitate a primarului cuprinde functionarii publici si personalul
contractual din directii, servicii si compartimente prevazute in organigrama si in
prezentul regulament si isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legii,
hotararile Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este in concordanta cu specificul institutiei,
n limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

(3) Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale
din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul
indrumd compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si
delegate de catre primar.

Art. 8

Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice: - subordonarea directoriilor executivi, sefilor
de servicii fata de primar, viceprimar si secretar, in limita competentelor stabilite de

3



legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii organizatorice; -
subordonarea personalului de executie fata de directorul executiv al directiiei sau fata de
seful serviciului.

b) relatii functionale: - se stabilesc de catre compartimentele functionale din
structura organizatorica a Primariei Comunei cu serviciile publice si institutiile publice
din subordinea Consiliului local al comunei, in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
Primarului si in limitele prevederilor legale;

¢) relatii de cooperare se stabilesc intre: - compartimentele functionale din
structura organizatorici a Primariei Comunei sau Iintre acestea si compartimente
corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului local; - compartimentele din
structura organizatorica a Primdriei comunei si compartimente similare din celelalte
structuri ale administratiei centrale Sau locale din tara. Aceste relatii de cooperare
exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor
acordate prin dispozitia Primarului sau hotarare a Consiliului local.

d) relatii de reprezentare: - in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de primar, secretarul , viceprimarul sau personalul compartimentelor functionale
din structura organizatorica reprezinta Primdria comunei in relatiile cu celelalte structuri
ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tara sau strainatate.
Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinfe, seminarii §i alte activitagi
cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei
comunei.

e) relatii de inspectie si control: - se stabilesc intre compartimentele specializate
n inspectie si control sau personalul mandatat prin dispozitie a primarului si unitatile
subordonate Consiliului local sau care desfasoara activitiati supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si acte normative in vigoare.

Art. 9

Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreund cu directiile, serviciile si
compartimentele din cadrul Primariei vor urmari si vor duce la indeplinire hotararile
Consiliului local precum si prevederile prezentului regulament.

Art. 10

(1) Tn termen de 5 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotirari, personalul cu
functii de conducere va intocmi fisa postului pentru fiecare salariat in parte.

(2) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile
salariatilor, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(3) Fisele posturilor se aproba de catre primar si fac parte integranta din prezentul
Regulament.

(4) Fisele posturilor vor fi insusite de catre fiecare salariat sub luare de semnatura.



Structura organizatorica, obiectivele specifice, atributiile si activitatile directiilor,
serviciilor si compartimentelor de lucru

1. COMPARTIMENT URBANISM

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat PRIMARULUI SI ARHITECTULUI SEF.
Arhitectul Sef:

-conform prevederilor art. 45, alin. (5), litera c) din Legea nr. 50/1991, arhitectul sef
este functionarul public cu functie de conducere, cu atributii in domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului si autorizarii executiei lucrarilor de constructii;

-coordoneaza activitatea de verificare si aprobare a documentatiilor de urbanism
amenajarea teritoriului necesare localitatilor componente ale comunei, PUZ, PUD, s
raspunde pentru toate lucrarile si actele emise de Compartiment Urbanism;

-conduce compartimentul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea
acestuia in conditii de eficienta si eficacitate;

-urmareste rezolvarea in termen si conform legislatiei, a competentelor ce apartin
Compartimentului Urbanism;

-coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare rurald, stabileste nominal proiectele
de urbanism si amenajare a teritoriului necesare Comunei Floresti;

-initiaza proiecte de hotarari, dispozitii ale primarului in problemele de specialitate de
care raspunde, pregatind expuneri de motive, informari si referate;

-sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse pentru
dezbatere, precum si in sedintele Consiliului local;

-aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitatii pe care o desfasoara,

-raspunde de intocmirea fiselor de post ale functionarilor publici si a rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din subordine;

- coordoneaza sistemul de control intern managerial prin stabilirea obiectivelor
specifice ale compartimentului, desemneaza, la nivelul compartimentului, un responsabil
cu riscurile;

- aprobd registrul riscurilor la nivelul compartimentului, stabileste si urmareste
masurile de control privind gestionarea riscurilor si le transmite Secretarului tehnic al
Comisiei de Monitorizare a sistemului de control managerial al Pimarici Comunei
Floresti,

-verifica elaborarea si actualizarea procedurile operationale , aferente activitatilor pe
care le coordoneaza, stabileste persoana responsabila cu elaborarea procedurilor, din
cadrul compartimentului;

-exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale Primarului;

-
x4,

B. Obiective specifice ale compartimentului de lucru:
Dezvoltarea urbanistica a comunei, amenajarea teritoriului.
C. Activitatile compartimentului de lucru:
a) aplica prevederile legale n domeniul urbanism, amenajare a teritoriului si
autorizare a lucrarilor de constructii;

b) elaboreaza certificate de urbanism in vederea: informarii cu privire la statutul
juridic, economic si tehnic al imobilelor; obtinerii autorizatiilor de construire,
concesiondrii de terenuri, adjudecarii prin licitatie a proiectarii lucrarilor publice
in faza de documentatie tehnico-economica ,,Studiu de fezabilitate”, cereri Tn
justitie, operatiuni notariale privind circulatia imobiliara, atunci cind operatiunile

5



q)

y

respective au ca obiect imparteli ori comasari de parcele, solicitate n scopul
realizarii de lucrari de constructii, precum si constituirea unei servituti de trecere
cu privire la un imobil;

elaboreaza autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare, adeverinte de
confirmare a desfiintarii constructiilor, certificate de atestare a edificarii
constructiilor, raspunsuri la note interne, elaboreaza dovezi de existentd a
constructiilor, raspunsuri la instantele de judecata, raspunsuri la adrese;

efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei;

intocmeste adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri si/sau
constructii) in intra/extravilan;

Tntocmeste adeverinte cu privire la adresele administrative ale imobilelor;

acorda informatii publicului in probleme de urbanism;

emite autorizatii de construire/demolare, prelungeste autorizatiile de
construire/demolare;

emite certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor;

emite adeverinte de confirmare a existentei constructiilor ridicate fara autorizagie
de construire;

raspunde la note interne si intocmeste informari,

raspunde la sesizdrile cetatenilor si intocmeste raspunsuri la instantele de
judecata;

intocmeste adrese de completare pentru documentatiile care nu intrunesc
conditiile de promovare;

ofera informatii cetatenilor Tn programul cu publicul;
emite adeverinte de inexistenta a constructiilor;

Persoana responsabila cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN
nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe
aspecte de management al riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul
compartimentului, elaboreaza Raportarea anuala privind procesul de gestionare al
riscurilor pe compartiment;

Persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale
realizeaza Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este
cazul, distribuie copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;

Alte sarcini transmise de cétre sefii ierarhici superiori in conditiile legii;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primarie in vederea transmiterii de
informatii si rezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.

2. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE, IMPLEMENTARE PROIECTE,

POSTIMPLEMEMTARE PROIECTE SI SITUATIlI DE URGENTA- subordonat

Primarului si Sef Serviciul de Achizitii Publice, Implementare Proiecte,

Postimplementare Proiecte si Situatii de Urgenti

Serviciul Achizitii Publice, Implementare Proiecte, Postimplementare Proiecte si
Situatii de Urgenta este condus de un sef serviciu, care se subordoneaza primarului si
are urmatoarele atributii principale:

- monitorizeaza, indrumd si controleaza activitatea celorlalti angajati din cadrul

Serviciului Achizitii Publice, Implementare Proiecte, Postimplementare Proiecte si
Situatii de Urgenta,



programarea, pregdtirea, urmarirea executdrii, decontarea si receptia lucrarilor de
investitii, aferente lucrarilor tehnico-edilitare;

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale
Consiliului local al comunei Floresti, privind aprobarea indicatorilor tehnico —
economici Tn vederea realizarii de lucrari de utilitate publica (locuinte sociale,
lucrari tehnico — edilitare (constructia, modernizarea, repararea, intrefinerea,
exploatarea retelei stradale, extinderea retelei publice de alimentare cu apa,
extinderea retelei publice de canalizare);

Intocmeste programul anual al achizitiilor publice prin colaborarea cu celelalte
compartimente din cadrul institutiei, pentru acoperirea necesarului de produse si
servicii si lucrari ale insititutiei,

raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru
comandarea elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de
investitii;

asigura elaborarea documentelor tehnice necesare organizdrii licitatiilor pentru
proiectare si executie, in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia
organizatorului licitatiei,

asigurda executia unor lucrari de calitate prin respectarea de catre antreprenori a
prevederilor privind calitatea in constructii, prin intermediul personalului de
specialitate;

studiaza, insuseste, respectd si aplica legislatia, normele, ordinele si instructiunile
care reglementeaza activitatea de achizitii publice, urmareste aplicarea si
respectarea acestora de catre ceilalti participanti la desfasurarea acestei activitati;
verifica modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform
prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a
conditiilor de finantare cu incadrare in plafoanele de decontare si respectarea
termenelor contractuale;

stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, stadiilor fizice, decontarii
productiei, termenelor contractuale si centralizarea acestor date;

propune masuri de regularizare financiara, oprirea platilor, sau dupa caz, aplicarea
de penalizari, In cazul cand se constata abateri neconforme cu realitatea;

verifica si vizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate;
cerceteaza si rezolva contestatiile, reclamatiile si sesizarile ce i sunt repartizate in
colaborare cu compartimentul juridic; asigura publicitatea tuturor anunturilor ( de
intentie, de participare, de atribuire, pe Www.e-licitatie.ro);

verifica prin intermediul personalului de specialitate/dirigintelui de santier,
materialele puse in operd, efectuarea de catre executant a probelor privind calitatea
si conformitatea cu normativele tehnice Tn vigoare, analizeaza certificatele de
calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucrari executate, compara
rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului
de sarcini;

asigurda completarea dosarului achizitiei publice pana la faza de incheiere contract.
Monitorizeaza si anuntd pe responsabilii contracte despre data intocmirii
documentelor constatatoare, primare si finale ale contractelor;

primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizarile - primite din partea
cetatenilor si a beneficiarilor de dotatie privind deficientele aparute la obiectivele
receptionate preliminar in termenul de garantie, cu respectarea prevederilor legale;
asigura intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile
de achizitii publice organizate, pe baza documentatiei primite de la
compartimentele din cadrul Primariei comunei Floresti care solicitd demararea
acestora;
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- asigura intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior si
transmiterea acestora la Autoritatea Nationala pentru Reglementare si Monitorizare
a Achizitiilor Publice;

- asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica
organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele
acestora;

- Verificd si coordoneaza activitatea SVSU Floresti in vederea preintampinarii,
reducerii si elimindrii riscurilor de producere a situatiilor de urgentd si a
consecintelor acestora in scopul protectiei populatiei, mediului si a bunurilor si
valorilor;

- aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitdtii pe care o
desfasoara;

- raspunde de intocmirea fiselor de post ale functionarilor publici si a rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din subordine;

- coordoneaza sistemul de control intern managerial prin stabilirea obiectivelor
specifice ale serviciului si a compartimentelor din subordine, desemneaza, la
nivelul compartimentelor, un responsabil cu riscurile;

- aproba registrul riscurilor la nivelul compartimentelor, stabileste si urmareste
masurile de control privind gestionarea riscurilor si le transmite Secretarului tehnic
al Comisiei de Monitorizare a sistemului de control managerial al Pimariei
Comunei Floresti;

- Verifica elaborarea si actualizarea procedurile operationale , aferente activitatilor pe
care le coordoneaza, stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor,
din cadrul compartimentelor;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale Primarului;

Compartimente de lucru:

2.1. COMPARTIMENT DE ACHIZITII PUBLICE, IMPLEMENTARE
PROIECTE SI POSTIMPLEMENTARE PROIECTE

2.2. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

2.1. COMPARTIMENT DE ACHIZITII PUBLICE, IMPLEMENTARE
PROIECTE SI POSTIMPLEMENTARE PROIECTE
A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI SI SEF SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE,
IMPLEMENTARE PROIECTE, POSTIMPLEMENTARE PROIECTE SI SITUATII DE
URGENTA

B. Obiectivele specifice compartimentului de lucru:

- Derularea achizitiilor publice Tn scopul realizarii investitiilor necesare dezvoltarii
comunei si asigura achizitionarea bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a
municii in cadrul institutiei.

- Planificarea strategica la nivel local, precum si implementarea planurilor strategice ale
comunei prin atragerea de fonduri nerambursabile, Tn vederea imbunatatirii activitatii
institutiei si indeplinirii obiectivelor acesteia.

- Atingerea obiectivelor proiectelor derulate de catre primarie.
C. Activitatile compartimentului de lucru:



1. Asigura asistenta tehnicd pentru angajarea si utilizarea surselor de finantare pentru
obiectivele de investitii publice si reparatii, in scopul respectarii legislatiei privind
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice
si a contractelor de concesiune de servicii;

2. Participa la receptiile obiectivelor de investitii publice conform prevederilor legale;
3. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor

ey e

atragere a altor fonduri,

4. Elaboreaza documentatia de atribuire pe suport hartie si/sau magnetic, asigurand
accesul nerestrictionat, direct (acolo unde este posibil, prin mijloace electronice)
operatorilor economici, preluand din compartimentele tehnice de specialitate caietul de
sarcini (specificatii tehnice) sau documentatia descriptiva, in cazul procedurilor de
negociere, dialog competitiv sau achizitie directa sau, in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care
releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care
urmeaza sa fie rezolvate in aplicarea procedurii de atribuire;

5. Tndeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform prevederilor legale;

6. Asigura cu maxima transparentd circuitul informational privind solicitarile de
clarificari intre participantii la procedura si autoritatea contractanta, precum si intre
compartimentul intern specializat si compartimentele tehnice de specialitate privind
continutul caietului de sarcini;

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

8. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi
atribuit;

9. Participa ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor; Poate asigura, din punct de
vedere organizatoric, secretariatului acestora;

10. Acorda comisiilor de evaluare consultatii referitoare la continutul documentatiei de
achizitii;

11. Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire
propusd pentru a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisd sau cea restransa, cu
aprobarea Primarului si cu avizul compartimentului juridic;

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

13. Ofera indicatii, clarificari, completari referitoare la documentele licitatiilor, in
limitele stabilite de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea ofertantilor;

14. Elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului
de achizitii publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor $i monitorizarea internd a
procesului de achizitii tinind seama de termenele legale prevazute pentru publicare
anunturi, depunere candidaturi/oferte, duratele previzionate pentru examinarea gi
evaluarea candidaturilor/ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta
procedura;
15. Elaboreaza sau coordoneaza elaborarca documentatici de atribuire/ selectare/
preselectare n colaborare cu compartimentele interesate in achizitionarea de produse,
servicii sau lucrari;
16. Pune la dispozitia oricarui operator economic care solicitd, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;
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17. Raspunde in mod clar, complet si fira ambiguitati la solicitarile de clarificari,
raspunsurile 1insotite de intrebarile aferente transmitandu-se catre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire;

18. Informeaza ofertantii privind rezultatele procedurii de achizitie;
19. Participa la redactarea contractelor de achizitie publica;

20. Elaboreaza impreund cu compartimentul juridic si transmite la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante Tn cazul
existentei unei contestatii;

21. Duce la indeplinire masurile impuse Autoritatii contractante de catre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor;

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

23. Pune la dispozitia oricarei autoritdti publice interesate, spre consultare, dosarul de
achizitie publica, daca acest lucru este solicitat, cu conditia ca nici o informatie sa nu fie
dezvaluita daca dezvaluirea ei ar fi contrara legii;

24. Asigura derularea procedurii de atribuire incepand cu manifestarea intentiei de
participare la procedurd a operatorilor economici interesati, depunerea candidaturilor,
primirea ofertelor si deschiderea acestora, examinare-evaluare, stabilirea ofertei
castigatoare si adjudecarea /anularea procedurii, dupa caz;

25. Inainteaza spre aprobare conducitorului autoritatii contractante raportul de atribuire
si catre compartimentul suport-logistic proiectul de contract, oferta declarata castigatoare
pentru ntocmirea contractului/acordului cadru;

26. Participa la atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierii acordului-cadru
prin notificarea rezultatului catre participantii la procedura, asigurarea transmiterii catre
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor a punctului de vedere privind
solutionarea contestatiilor primite, la solicitarea acestuia (unde este cazul) intocmeste si
transmite spre publicare anuntul de atribuire;

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

28. Tnainteaza compartimentelor de specialitate un exemplar al ofertei castigatoare si al
contractului/acordului — cadru pentru urmarirea derularii contractului/acordului-cadru;

29. Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate
(derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

30. Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, din punctul de vedere al
procedurilor privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii
acestora;

31. Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

32. Opereaza modificari sau completari ulterioare i programul anual al achizitiilor, cand
situatia 0 impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului
financiar contabil; 33. Intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationald pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice un raport anual privind contractele
de atribuire, in format electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul
precedent;

34. Asigura, la cerere, asistentd tehnica unitatilor din subordine, privind aplicarea si
respectarea legislatiei in procesul de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii
publice;
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35. Tndeplineste si alte activitati specifice aflate in legiturd directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau incredintate de Primar ori Consiliul Local;

36. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

37. Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului

38. Coordonarea elaborarii proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice;

39. Elaborarea, Impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe
de dezvoltare economico-sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului
local;

40. Tntocmirea ori de cate ori este nevoie, n colaborare cu celelalte compartimente, de
rapoarte privind starea economicd si sociala a comunei §i prezentarea acestora la
termenele prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local,

41. Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreuna
cu factori interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

42. Tntocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

43. ldentificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta
asistentei acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finantare
nerambursabila, sinteza si sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la
zonele/domeniile de interes si corelarea acestora cu strategia de dezvoltare a comunei;

44. Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele
Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabila, precum si
monitorizarea acestor surse de finantare nerambursabila;

45, Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte

de dezvoltare locala; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitati in
managementul strategic si dezvoltarii durabile;

46. Promovarea catre factorii interesati din judetul Cluj a ofertelor de programe din partea
UE, inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe,
precum si a ofertelor de programe din partea comunelor infratite;

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

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

49. Monitorizarea si intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare
vizdnd derularea programelor UE sau a altor programe, impreuna cu factorii
interesati/compartimentele din cadrul primariei implicate in aceste proiecte, anual sau de
cate ori se solicita;

50. Persoana responsabila cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN nr.
600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe aspecte de management al
riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului, elaboreaza
Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe compartiment;

51 Persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale realizeaza
Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este cazul, distribuie
copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;
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52. Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii;

D. Sistemul de Relatii al compartimentului de lucru:

- Colaboreaza cu toate directiile, serviciile si compartimentele din cadrul primariei n
vederea transmiterii de informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor de
realizare achizitii, alte cereri.

- Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate compartimentele din
institutie de la care primeste informatiile necesare in desfiasurarea demersurilor de
planificare strategica, precum si in demersurile de atragere de fonduri nerambursabile si
n administrarea acestora si evaluarea proiectelor.

2.2. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI SI SEF SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE,
IMPLEMENTARE PROIECTE, POSTIMPLEMENTARE PROIECTE SI SITUATII DE
URGENTA

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si
a consecintelor acestora in scopul protectiei populatiei, mediului si a bunurilor si
valorilor.

C. Activititile compartimentului de lucru:

a) Asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari
privind apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;

b) Identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea
posibilitatilor de aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor,
mediului si bunurilor materiale;

c) Informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor
factori de risc ce pot genera situatii de urgenta;

d) Constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul
care executa controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte
persoane interesate sau implicate;

e) Informarea populatiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si
modul de comportare in situatii de urgenta;

f) Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe
teritoriul administrativ al comunei;

g) Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la situatiile de urgenta;

h) Informarea si pregatirea prevenitivd a populatiei cu privire la pericolele la care
este expusa, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele)
de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce i revin si modul de actiune pe timpul
situatiei de urgenta;

i) Instiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii
de urgenta, precum si monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

J) ldentificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a
valorilor culturale si artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor
de urgents;

k) Participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:
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Sistemul de relatii al compartimentului functioneaza pe principiile: respectarii legii,
ierarhizarii, colaborarii, responsabilitatii, implicarii active, se autosesizeaza si initiaza
demersurile legale pentru rezolvarea oportuna a problemelor nou aparute.

3. SERVICIUL FOND FUNCIAR, ADMINISTRATIV, CULTURA SI SPORT

Serviciul Fond Funciar, Administrativ, Cultura si Sport este condus de un sef serviciu,
care se subordoneaza primarului si are urmatoarele atributii principale:

-identificarea si masurarea in teren a suprafetelor si divizarea acestora in tarlale

-predarea proceselor verbale la OCPI in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;
-urmarirea ridicarii titlurilor de proprietate de catre posesorii acestora;

-analizarea si solutionarea dosarelor la Legea 247/2005, L231/2018;

-urméreste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptdtite de legislatia in vigoare;

-verificd toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si
reconstituire si face propuneri comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar cu
privire la solutionarea cererilor adresate de cetéteni n acest sens ;

-urmareste transmiterea propunerilor catre comisa locald de aplicare a legii fondului
funciar n vederea validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia judeteand Cluj
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

-asigurd si urmareste efectuarea masuratorilor topografice necesare intocmirii planurilor
cadastrale

-urmdreste modul de intocmire si transmiterea informatiilor corecte in ceea ce priveste
cadastrarea sistematica

-elaboreaza si furnizeazd materiale de informare catre Consiliul local si conducerea
institutiei la solicitarea acestora

-intocmeste rapoarte de specialitate si redacteazd proiectele de hotarari ale consiliului
local in domeniul fondului funciar

-verifica culegerea si inscrierea de date in registru agricol ,tinerea la zi a registrelor pe
suport de hartie si in format electronic

-verificarea in teren a detinerii si folosirii suprafetelor de teren, existenta produselor,
productiile estimative si cantitatile destinate comercializarii pentru incheierea procesului
verbal de constatare in vederea remiterii certificatului de producator, in urma cererii
fermierilor

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura, APIA, organele
sanitar -veterinare pentru prevenirea epidemiilor si combaterea bolilor aparute la animale,
Centru de consultanta agricola

-verificarea contractelor de concesionare/ inchiriere a terenurilor, pasunilor comunale
apartinand domeniului privat al comunei

-verificarea evidentelor persoanelor fizice si juridice care au terenuri in concesionare/
inchiriere

-verificarea n teren a reclamatiilor si sesizarilor privind registrul agricol, veridicitatea
datelor nscrise n registru agricol, a terenurilor agricole si in evidentele fiscale.
-verificarea pozitiilor din registru agricol, deschiderilor de pozitii noi la solicitarea
proprietarilor de terenuri sau detinatori de animale operarea modificarilor ca urmare a
vanzarilor -cumpararilor ,mostenirii, donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a
terenurilor

-indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa postului in functie de
solicitarile conducerii primariei, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institutiei privind sesizari ,verificari, reclamatii, proiecte
-urmdrirea si verificarea activitatii compartimentelor administrativ, cultura si sport
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-asigurarea bunei desfasurari a activitatilor specifice Casei de Cultura, contribuind la
conservarea si transmiterea valorilor morale si cultural-artistice ale comunei Floresti
-raspunde de organizarea activitatilor sportive si cultural —artistice la nivelul institutiei si
comunei

- luarea de decizii pe plan profesional pentru a realiza obiectivele si a indeplini atributiile
institutiei

-coordoneaza sistemul de control intern managerial prin stabilirea obiectivelor specifice
ale serviciului si a compartimentelor din subordine, desemneaza, la nivelul
compartimentelor, un responsabil cu riscurile;

-aproba registrul riscurilor la nivelul compartimentelor, stabileste si urmareste masurile
de control privind gestionarea riscurilor si le transmite Secretarului tehnic al Comisiei
de Monitorizare a sistemului de control managerial al Pimariei Comunei Floresti;
-verifica elaborarea si actualizarea procedurile operationale , aferente activitatilor pe
care le coordoneaza, stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor, din
cadrul compartimentelor;

Compartimente de lucru:

3.1. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

3.2. COMPARTIMENT CULTURA SI SPORT

3.3. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR, REGISTRU AGRICOL

3.1. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI SI SEF SERVICIUL FOND FUNCIAR,
ADMINISTRATIV, CULTURA SI SPORT

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Asigurarea functionalitatii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al
curateniei birourilor, intretinerea si repararea bunurilor.

C. Activitatile compartimentului de lucru:

a) controleaza modul de folosire a bunurilor, ia masuri pentru intretinere si repararea
acestora, precum si scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifica
potrivit dispozitiilor legale.

b) organizeaza si controleaza efectuarea curateniei in birouri si celelalte incaperi si
spatii aflate de acces si curte interioara.

C) se preocupi de intretinerea si folosirea rationala a cladirilor, instalatiilor,
celorlalte mijloace fixe si a obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora
de la un loc de folosinta la altul.

d) asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a
incendiilor Tn afara prezentei personalului in primarie;

e) asigura curieratul primariei;
f) mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;
g) asigurd pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.
h) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.
D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de
informatii si rezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.
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3.2. COMPARTIMENT CULTURA SI SPORT

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARIJLUI SI  SEF SERVICIUL FOND FUNCIAR,
ADMINISTRATIV, CULTURA SI SPORT

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

- Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor
culturale locale.

- Asigurarea functionarii bibliotecii.

- Sprijinirea activitatii sportive de performanta si sporturi pentru toti a structurilor
sportive din comuna;

- Corelarea politicilor locale cu nevoile/problemele majore specifice tinerei generatii, in
scopul atingerii unei dezvoltari social-economice si culturale durabile;

- Persoana responsabild cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN nr.
600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe aspecte de management al
riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului, elaboreaza
Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe compartiment;

- Persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale realizeaza
Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este cazul, distribuie
copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;

- Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii;

C. Activititile compartimentului de lucru:

CULTURA:

a) colectioneazd si achizitioneaza toate categoriile de documente necesare
organizarii activitatii de lectura, informare la nivelul comunitatii locale;

b) completeazd curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente,
schimb interbibliotecar national si international, transfer, donatii, legate,
sponsorizari si alte surse;

c) asigura evidenta biblioteconomicd primara si individualda a colectiilor si a
circulatiilor acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

d) elimina periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale n
vigoare, publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau care prezinta un
grad avansat de uzura fizica;

e) asigura, potrivit solicitarilor primite, imprumutul interbibliotecar, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

f) efectueaza, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a
contravalorii publicatiilor degradate ori nerestituite de catre cititori;

g) efectueaza operatiuni de conservare, igiena si patologie a cartii si a celorlalte
documente;

h) organizeaza activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor, de
animatie si de comunicare a colectiilor;

1) concepe si elaboreaza rapoartele de activitate;

J) colaboreaza cu scolile sau alte intitutii de cultura si partenere pentru
organizarea activitatilor educative si culturale ale bibliotecii;
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K) stabileste organizarea Spatiului bibliotecii, inclusiv localizarea si aranjarea
cartilor si celorlalte materiale, a zonelor de lectura, de referinta si de lucru;

I) selecteaza documentele de biblioteca obtinute prin donatie si stabileste
valorile de intrare in gestiune, corelate cu preturile practicate pe piata interna;

m) intomeste notele de fundamentare necesare pentru obtinerea unor aprobari prin
Hotarari ale Consiliului local, Dispozitii ale Primarului;

n) intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii, precum si programul
aniversarilor si comemorarilor culturale;

0) intocmeste rapoarte si dari de seama asupra activitatii bibliotecii;
p) cauta colaboratori si parteneri ai activitatilor educationale si culturale si
ntocmeste parteneriate de colaborare cu alte institutii;

g) organizeaza activitatile de animatie culturald si de mediatizare a colectiilor
bibliotecii in vederea cresterii numarului de utilizatori, a ridicarii nivelului
general de cunoastere si a satisfacerii in mod placut a timpului liber al
individului prin lectura si informare;

r) efectueaza lucrarile de descriere a publicatiilor;

S) inventariaza publicatiile nou primite;

t) organizeaza si participa la diverse manifestari culturale organizate sub egida
Primariei si a Consiliului local;

u) Redactarea corespondentei specifice cu institutii de cultura, ONG-uri, culte

v) Intocmirea de proiecte de hotirare pentru alocarea de sume de la bugetul local
pentru diverse activitati din domeniul specific;

w) Coordonarea activitatii caselor de cultura din comuna;
x) Coordonarea activitatii ansamblului folcloric Soimii Carpatilor;

SPORT:

a) Intocmeste proiecte de hotdrare pentru alocarea de sume de la bugetul local
pentru diverse activitati din domeniul specific;

b) Participa la activitati ale ONG-urilor, ale scolilor, structurilor sportive, etc si la
manifestarile sportive;

¢) Redacteaza corespondenta specifica cu structuri sportive, persoane private;

d) Asigura corespondenta cu compartimentele interne prin intermediul referatelor si
notelor interne;

e) Sprijina activitatea Bazei de sport Unirea si a Salii de sport Cetatea Fetei n
scopul desfasurarea in conditii optime a activitatilor acestora;

f) Realizarea unei colaborari optime cu ONG-urile, cu alte cluburi sportive din

comuna si judetul Cluj.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta.

3.3. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR, REGISTRU AGRICOL
A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este

subordonat PRIMARULUI SI  SEF SERVICIUL FOND FUNCIAR,

ADMINISTRATIV, CULTURA SI SPORT
B. Obiectivele specifice ale compartimentului:
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Asigurarea implementarii cadrului legal referitor la fondul funciar si registrul agricol.
C. Activititile compartimentului:

a) Reconstituirea dreptului de proprietate privata in conformitate cu legile fondului
funciar si Legea nr. 10/2001;

b) Rezolvarea solicitarilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii
de sprijin din partea statului etc.;

c) Evidenta si urmarirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza
comunei;

d) Tnregistrarea terenurilor pe categorii de folosinti;

e) Urmarirea evidentei animalelor;

f) Eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii;
D. Atributiile compartimentului de lucru:
I. Fond Funciar
1. Tndeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare
a legilor funciare;
2. Indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimar si secretar in conditiile
legii;
3. Verifica datele si informatiile primite Tn vederea realizarii lucrarilor aferente
compartimentului, verifica incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare,
raspunde de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor;
4. Planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele
si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;
5. Participa la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indreptatite;
6. Participa la punerea in posesie a veteranilor de razboi si a luptatorilor in Revolutia din
Decembrie 1989;

7. Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptitite si tine
evidenta titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Cluj,
tnméanéndu-le titularilor;

8. Participa la constatarea efectelor produse de calamitatile naturale in agricultura;

9. Da consultatii si informatii publicului ce intra in competenta de rezolvare a
compartimentlui, ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

10. Verifica cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste
referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

11. Analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere la propunerile ce
decurg din acestea;

12. Persoana responsabila cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN nr.
600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe aspecte de management al
riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului, elaboreaza
Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe compartiment;

13. Persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale
realizeazd Diagrama de proces a procedurii, actualizeazd procedurile cind este cazul,
distribuie copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;

14. Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii;

I1. Registrul agricol:
1. Realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;
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2. Elibereaza pe baza Registrului agricol certificate de producator pentru valorificarea
produselor agricole pe piata;

3. Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producatori privind modificari de
pozitii, adeverinte solicitate in baza Registrului Agricol etc.;

4. Intocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum
si opisul alfabetic;

5. Elibereaza bilete de proprietate in vederea vanzarii animalelor;

6. Transcrie in registrele agricole animalele vandute / cumparate, produsii obtinuti din
fatari si animalele moarte;

7. Elibereaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;

8. Centralizeaza datele inscrise in registrul agricol, la termenele prevazute in normele
tehnice de completare a registrului agricol,

9. Tnregistreaza de la gospodarii productia vegetala si animala, cu respectarea legii;

10. Verifica si avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind
acordarea de subventii producatorilor agricoli;

11. Tntocmeste diri de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si
modul de utilizare a terenurilor;

12. La sesizarea detinatorilor de terenuri, constata daunele provocate culturilor de factori
climatici si de animale;

13. Elibereaza certificate de producator si le vizeaza trimestrial;

14. Da consultatii si informatii publicului in probleme ce intra in sfera de rezolvare a
compartimentului;

15. Persoana responsabila cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN nr.
600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe aspecte de management al
riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului, elaboreaza
Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe compartiment;

16. Persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale
realizeaza Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este cazul,
distribuie copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;

17. Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii;

E. Sistemul de relatii in compartimentul de lucru:

Primeste si transmite catre directiile, serviciile si compartimentele din cadrul primariei si
institutiilor statului implicate in aplicarea legilor proprietatii, informatii legate de fondul
funciar, pe care-l administreaza sau se afla in zona de competenta a compartimentului.

4. DIRECTIA POLITIA LOCALA

Compartimente de lucru:

4.1. COMPARTIMENTUL ORDINE SI LINISTE PUBLICA

4.2. COMPARTIMENTUL CIRCULATIA PE DRUMURI PUBLICE
4.3. COMPARTIMENTUL DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

4.4. COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI

4.5. COMPARTIMENTUL ACTIVITATE COMERCIALA

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:
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Este subordonat PRIMARULUI si DIRECTORULUI EXECUTIV

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Eliminarea activitatilor si faptelor ilegale in domeniile: constructiilor si disciplinei in
constructii, protectiei mediului, Tn domeniul comercial, ordinii si linistii publice,
sigurantei traficului rutier, a interelatiilor cu cetatenii, persoanelor fizice si juridice si a
institutiilor cu atributii de control;

Crearea unui climat de siguranta sociala, de respectare a legilor.

C. Activitatile compartimentului de lucru:

In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, polifia locald are
urmatoarele atributii:

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine
si sigurantd publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile
legii;

b) mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in
parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
si/sau in administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica;

c) participd, impreunda cu autoritdfile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate
de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si
ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanclor fara adapost si procedeaza
la incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald Tn vederea solutionarii
problemelor acestora, in conditiile legii;

) constata contraventii si aplicad sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cainilor fira stapan si a celei privind protectia animalelor si
sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta
acestor cdini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora
la adapost;

f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile
sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g) participd, impreund cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii
publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de
pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitdti care se
desfagoara n spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local,

I) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de
competenta;
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j) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire
penald si instantele de judecatd care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-
teritoriala, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

K) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

I) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

m) asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

n) acorda, pe teritoriul comunei, sprijin imediat structurilor competente cu atributii Tn
domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

Tn domeniul circulatiei pe drumurile publice, polifia locald are urmdtoarele atribugii:

a) asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta,

avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de
autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda
asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

¢) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie
torentiala, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participd, impreunda cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri,
demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale,
manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si
de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica aglomerari de persoane;

e) sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de
competenta;

f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate
sanitara;

h) constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incadlcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a
dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

i) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind
masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

J) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre
pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de
agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul
international pentru persoanele cu handicap;
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1) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stapan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/
subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

m) coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare
sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

Tn domeniul disciplinei Tn constructii si al afisajului stradal, politia locald are
urmatoarele atribufii:

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara
autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu;

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si
orice alta forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul
de desfasurare a activitatii economice;

d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate
fara autorizatie pe domeniul public sau privat al comunei ori pe spatii aflate Tn
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a
personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

e) constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina Tn domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si nainteaza
procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului
compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului
si de urbanism sau, dupd caz, presedintelui consiliului judetean, primarului unitatii
administrativ-teritoriale in a carui raza de competentd s-a savarsit contraventia sau
persoanei imputernicite de acestia.

In domeniul protectiei mediului, politia locald are urmdtoarele atribufii:

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

C) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe spatii
aflate Tn administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

e) verifica igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
Tndepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

i) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administragiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitétilor;
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j) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei
publice locale.

Tn domeniul activitdtii comerciale, politia locald are urmdtoarele atributii:

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal
si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de
operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producitori particulari Tn
pietele agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarca prevederilor legale de
catre administratorii pietelor agroalimentare;

c) verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare
metrologicd pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare
al operatorilor economici;

) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate ih administrarea autoritatilor administratiei
publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de
ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

1) coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

J) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente
n cazul in care identifica nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legdturd cu actele si
faptele de comert desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

I) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite Tn sarcina autoritatilor administratiei
publice locale.

m) persoanele responsabile cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN nr.
600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe aspecte de management al
riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului, elaboreaza
Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe compartiment;

n) persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale realizeaza
Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este cazul, distribuie
copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:
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- colaboreaza cu directiile, serviciile si compartimentele din cadrul primariei primind si
furnizand informatii specifice compartimentului care contribuie in foarte mare masura la
rezolvarea problemelor cu care se confrunta cetdtenii sau acelea pe care le constata
inspectorii pe teren si sunt de competenta acestora.

5. COMPARTIMENTE TN SUBORDINEA SECRETARULUI GENERAL AL
COMUNEI

5.1. COMPARTIMENTUL JURIDIC

5.2. COMPARTIMENT PENTRU MONITORIZAREA PROCEDURILOR
ADMINISTRATIVE

5.3. COMPARTIMENTUL SECRETARIAT-REGISTRATURA, RELATII CU
PUBLICUL

5.1. COMPARTIMENT JURIDIC

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI SI SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI

B. Obiectivele specifice compartimentului de lucru:

Apararea si reprezentarea drepturilor si intereselor institutiei la incheierea de acte juridice
sau in fata organelor de jurisdictie.

C. Activitatile compartimentului de lucru:

1. Vizeaza, pentru legalitate si/sau contrasemneaza actele cu caracter juridic, in conditiile
legii;

2. Vizeaza, pentru legalitate referatele intocmite de catre compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, care stau la baza emiterii dispozitiilor primarului;
3. Vizeaza, pentru legalitate referatele care stau la baza intocmirii proiectelor de hotarare,
Tntocmite de catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

4. Colaboreaza, la cerere, la intocmirea proiectelor de dispozitii si de hotarari;

S. Instrumenteazd dosarele in care primarul, comuna, respectiv Consiliul local sunt parti.
In acest sens:

a) Studiaza temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale comunei
ori ale Consiliului local;

b) Analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare in judecata, pe

baza referatelor aprobate de primar, intocmite de compartimentele din cadrul aparatului

de specialitate al primarului, la care sunt anexate toate scriptele necesare promovirii

acestora;

¢) Formuleaza intampinari in dosarele in care primarul, comuna, respectiv Consiliul local

este citat in calitate de pérat;

d) Invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de

sedinta etc., ori de cate ori apreciaza necesar acest lucru sau instanta de judecata dispune

n acest sens;

¢) Analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii cailor de atac impotriva hotararilor

pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercita caile de atac prevazute de

lege. In caz contrar, intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a cailor

de atac, care urmeaza a fi aprobat de primarul comunei;

f) Asigura reprezentarea primarului, comunei si Consiliului local la termenele stabilite de

instante, pentru solutionarea dosarelor cu a caror instrumentare a fost incredintat;

g) Definitiveaza procesele si solicitd investirea cu formuld executorie a hotararilor

judecatoresti definitive si irevocabile, acestea urmand a fi comunicate compartimentelor
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interesate din cadrul aparatului de specialitate al primarului, spre stiintd ori punere in
executare;

6. Intocmeste si tine evidenta contractelor de concesiune, inchiriere, asociere,
participatiune, vanzare-cumparare etc.;

7. Vizeaza pentru legalitate incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu terti;

8. Solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile, adresate Primariei, cu respectarea
prevederilor legale;

9. Pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intra in
competenta lor de solutionare, in conditiile legii;

10. Tntocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotarare in probleme ce intra
in competenta de solutionare a acestuia;

11. Ta masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni in audiente, care intra in
competenta acestuia;

12. Acorda asistenta si consultanta juridica compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor publice ori de cate ori se inregistreaza o
solicitare in acest sens;

13. Participa la comisii de licitatii, alte comisii infiintate prin dispozitii ale primarului si
din care a fost propus sa faca parte;

14. Informeaza cetatenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia si autoritatea
publica locala sunt parti,

15. La solicitarea directiilor, serviciilor si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, redacteaza proiecte de contracte si participa, la cerere, la
negocierea clauzelor legale contractuale;

16. Persoana responsabila cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN nr.
600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe aspecte de management al
riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului, elaboreaza
Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe compartiment;

17. Persoana responsabila cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale realizeaza
Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este cazul, distribuie
copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;

18. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori
incredintate de primar;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- Colaboreaza cu toate directiile, serviciile si compartimentele din cadrul primariei in
vederea transmiterii de informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor de
realizare achizitii, alte cereri.

5.2. COMPARTIMENT PENTRU MONITORIZAREA PROCEDURILOR
ADMINISTRATIVE

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI SI SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI
B. Obiectivele specifice compartimentului de lucru:

Asigura publicarea oricaror documente in Monitorului Oficial Local

C. Activitatile compartimentului de lucru:

a) organizarea Monitorului Oficial Local, pe site-ul Primariei Comunei Floresti, conform
structurii:
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- statutul unitatii administrativ-teritoriale;

- regulamentele privind procedurile administrative;

- hotararile autoritatii deliberative;

- dispozitiile autoritatii deliberative;

- documente si informatii financiare;

- alte documente;

b) Monitorizarea procedurilor administrative, respectiv a Regulamentului cuprinzand
masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale
autoritatii deliberative, precum si a Regulamentului cuprinzand masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:
- colaboreaza cu toate directiile, serviciile si compartimentele de lucru din cadrul

aparatului de specialitate al primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de
competentd, conform procedurilor sale interne;

4.3. COMPARTIMENT SECRETARIAT-REGISTRATURA, RELATII CU
PUBLICUL

A. Datele de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI SI SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI

B. Obiectivul specific al compartimentului de lucru:

Organizarea si coordonarea activitatii de primire, inregistrare, analizare, repartizare,
evidenta si expediere a corespondentei adresate Primariei — directii, Servicii si
compartimente.

C. Activitatile ce revin compartimentului:

a) Primeste, Tnregistreaza corespondenta adresata Primariei si o prezinta primarului,
pentru a dispune, prin rezolutie, directia/serviciul, compartimentul si/sau persoana
care va solutiona si va redacta raspunsul;

b) Transmite corespondenta catre compartimentele de specialitate;

c) Expediaza corespondenta adresata de Primarie, autoritatilor si institutiilor,
organizatii guvernamentale si neguvernamentale, mass-media, persoane fizice si
juridice;

d) Tntocmeste periodic, pentru conducerea Primiriei, informari privind problematica
si principalele aspecte ce se desprind din activitatea compartimentului;

e) Organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul
compartimentului;

f) Persoana responsabila cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN
nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe
aspecte de management al riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul
compartimentului, elaboreaza Raportarea anuala privind procesul de gestionare al
riscurilor pe compartiment;

g) Persoana responsabilda cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale
realizeazd Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este
cazul, distribuie copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;

h) Tndeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea Primariei;
D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu toate directiile, serviciile si compartimentele de lucru din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de
competentd, conform procedurilor sale interne.
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6. DIRECTIA _ECONOMICA — SUBORDONAT _PRIMARULUI _SI
DIRECTORULUI EXECUTIV

Directorul Executiv:

- asigura punerea in aplicare a tuturor actelor normative ce apar in domeniu, la termenele
stabilite prin acestea si prezinta primarului comunei masurile necesare pentru aplicarea
corecta a reglementarilor in domeniul fiscal

- aplica masurile si stabileste conditiile privind buna desfasurare a activitatii de stabilire,
debitare, urmarire si incasare a impozitelor, taxelor si a altor venituri de la agentii
economici si de la populatie

- intocmeste proiectul bugetului general de venituri si cheltuieli al Comunei Floresti ;

- fundamenteaza veniturile reprezentand impozite, taxe locale si alte venituri, pe fiecare
categorie de venit, potrivit clasificatiei bugetare si pe surse de provenienta. Aceste
creante fiscale sunt propuse apoi de Directia Economica spre aprobare Consiliului local,
concomitent cu repartizarea acestor resurse pe capitolele de cheltuieli si pe serviciile si
institutiile publice din subordinea consiliului local;

- intocmeste raportul primarului privind proiectul bugetului general de venituri si
cheltuieli al Comunei Floresti;

- intocmeste raportul privind contul de executie al bugetului general al Comunei Floresti;
- urmareste executia bugetului general de venituri si cheltuieli;

- analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local,

- solutioneaza dupa caz contestatiile depuse pe linia impozitelor si taxelor locale

- sustine proiectele de hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la interpelari;

- avizeaza documentele emise de serviciile din subordine;

- Urmareste executia bugetard a serviciilor publice si institutiilor subordonate si propune
masuri atunci cand acestea se impun;

- Urmdreste permanent atragerea de noi surse de venituri la bugetul local si face propuneri
n acest sens

- aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitatii pe care o desfasoara

- raspunde de intocmirea fiselor de post ale functionarilor publici si a rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din subordine.

- coordoneaza sistemul de control intern managerial prin stabilirea obiectivelor specifice
ale serviciului si a compartimentelor din subordine, desemneaza, la nivelul
compartimentelor, un responsabil cu riscurile

- aproba registrul riscurilor la nivelul compartimentelor, stabileste si urmareste masurile
de control privind gestionarea riscurilor si le transmite Secretarului tehnic al Comisiei de
Monitorizare a sistemului de control managerial al Pimariei Comunei Floresti

- Verifica elaborarea si actualizarea procedurile operationale , aferente activitatilor pe care
le coordoneaza, stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor, din cadrul
compartimentelor

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale Primarului

Compartimente de lucru:

6.1. COMPARTIMENT MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR SI ARHIVARE
6.2.COMPARTIMENT ADMINISTRATIA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
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6.3. COMPARTIMENT CONTABILITATE, BUGET, FINANTE

6.4. COMPARTIMENT EXECUTARI SILITE

6.5. COMPARTIMENT SALARIZARE SI RESURSE UMANE

6.6. COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE LOCALE

6.7. COMPARTIMENT DE RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI
6.8. COMPARTIMENT PARCARI, CONCESIUNI, CHIRII

6.1. COMPARTIMENT MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR SI ARHIVARE
A. Datele de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI SI DIRECTORULUI EXECUTIV.

B. Obiectivul specific al compartimentului de lucru

Organizarea si coordonarea activitatii de arhivare si managementul documentelor in
cadrul Primariei.

C. Activitatile ce revin compartimentului

a) preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din
cadrul Primariei la arhiva;

b) verificarea dosarelor preluate astfel incat acestea sia fie in conformitate cu Legea
nr.16/1996 a Arhivelor Nationale;

c) selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat in vederea inlaturarii
acestora, ca nefolositoare;

d) eliberarea de copii, extrase sau certificate ale actelor din arhiva, intocmirea
raspunsurile necesare;

e) selectionarca documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea predarii
acestora spre pastrare permanenta la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale;

f) intocmirea de inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt
inventariate;

g) asigurarea corespondentei privitoare la sesizari ale unor petenti, persoane fizice si
juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;

h) asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe
baza registrul de evidenta curenta;

i) intocmirea si reactualizarea, ori de cate ori este necesar, a Nomenclatorului
Arhivistic al Primariei;

j) asigurarea secretariatului comisiei de selectionare a documentelor in vederea
analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate;

k) organizarea arhivei dupa criterii prealabil stabilite;

I) inregistrarea neconformitatilor si urmarirea solutionarii acestora;

m) asigurarea actualizarii procedurilor operationale si de sistem, a registrului de riscuri;

n) asigurarea de asistenta, consultantd profesionald si suport metodologic Tn domeniul
sistemului de control intern managerial,

0) organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei de Monitorizare SCIM;

p) elaboreaza Programul de Dezvoltare a sistemului de control intern managerial la
nivelul Priméariei Comunei Floresti;

q) analizeaza Registrele de riscuri pe compartimente;

r) elaboreaza Situatia activitatilor procedurale de sistem la nivelul Primariei Comunei
Floresti;

s) aloca codul procedurilor de sistem;
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t) verifica daca procedurile elaborate respecta structura minimala aprobata;
D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu toate directiile, serviciile si compartimentele de lucru din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de
competentd, conform procedurilor sale interne

6.2. COMPARTIMENT ADMINISTRATIA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI SI DIRECTORULUI EXECUTIV.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Evidenta si administrarea patrimoniului public si privat aflat in proprietatea comunei

C. Atributiile si activitatile compartimentului de lucru:

- asigura gestionarea si administrarea informatiilor si documentelor cu privire la
patrimoniul din domeniul public si privat al comunei Floresti;

-se ocupa de identificarea, actualizarea si inventarierea suprafetelor de teren privind
domeniul public si privat al comunei;

- intocmeste evidenta patrimoniului public si privat al comunei Floresti;

- participa la actiunea anuala de valorificare si casare a bunurilor din domeniul public si
privat al comunei Floresti;

- Intocmeste documentatia necesara si face propuneri pentru Cumpararea si/ sau vanzarea
bunurilor ce fac parte din domeniul privat prin licitatie publica, Tn conditiile legii;

- verifica pe teren sesizarile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce tin de spatiu
locativ, n imobilele apartinind domeniului public si privat al comunei si ia masuri
corespunzatoare pentru stingerea litigiilor;

- desfasoara activitati de control si documentare cu privire la situatia si starea domeniului
public si privat;

- intocmeste anual listele de inventariere a spatiilor locative si executarea confruntarilor
pe teren;

- inregistreaza locuintele in registrul de evidenta si stabileste numarul de inventar;

- elibereaza adeverintele solicitate de cetateni cu privire la situatia locativa;

- Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juridic in vederea
elaborarii dispozitiilor Primarului si proiectelor de hotarari ale Consiliului local specifice
activitatii compartimentului;

- asigura efectuarea modificarilor ce survin in structura domeniului public al comunei, in
urma aplicarii dispozitiilor emise la nivel central sau de consiliul local;

- elaboreaza propuneri privind politici de administrare a domeniului public al comunei, in
colaborare cu alte compartimente, conform directivelor stabilite de executivul primariei
sau Consiliul local;

- asigurd inventarierea anuald a bunurilor din domeniul public si privat;

- tine evidenta bunurilor transmise in folosinta gratuita,

- Intocmeste si actualizeaza evidenta de schimburi imobile, exproprieri pentru cauza
publicd, in colaborare cu alte compartimente cu atributiuni in materie;

- face propuneri pentru marirea patrimoniului imobiliar (terenuri si cladiri);

- face propuneri pentru elaborarea programelor de dezvoltare si modernizare a
infrastructurii edilitar-rurale ale comunei.;

- In domeniul parteneriatului public — privat pentru executia unor obiective de interes
public local, elaboreaza, in colaborare cu alte compartimente abilitate, documentatia
necesara promovarii proiectelor de parteneriat;

- Vizare anuala a autorizatiilor/ acordurilor de functionare, a operatorilor economici care
desfasoara activitati comerciale, alimentatie publica, prestari servicii, productie si altele
pe teritoriul administrativ al comunei Floresti;
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- elaboreaza, in colaborare cu alte compartimente abilitate, proiecte de contracte de
parteneriat;

- asigura consultanta de specialitate pentru domeniul precizat;

- Persoana responsabild cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN nr.
600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe aspecte de management al
riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului, elaboreaza
Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe compartiment;

- persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale realizeaza
Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este cazul, distribuie
copii sau fisiere n format electronic a procedurilor;

- alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

In cadrul Primiriei, compartimentul de munca relationeaza cu toate directiile, serviciile si
compartimentele, primind si furnizand informatii care contribuie in mare masura la
rezolvarea problemelor cetatenilor ce tin de competenta compartimentului.

6.3. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, BUGET, FINANTE

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Compartimentul este subordonat PRIMARULUI SI DIRECTORULUI EXECUTIV.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar

contabile privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casa a

bugetului local pe structura clasificatiei bugetare.

C. Activitatile compartimentului

a) Organizeaza evidenta contabild la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

b) asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului
financiar preventiv;

C) stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare
si executare a bugetului local,

d) asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei,
valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei;

e) asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de
credite;

f) asigurd inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin Comunei si administrarea corespunzitoare a acestora,

g) urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

h) participd la intocmirea situatiilor financiare si a darilor de seama trimestriale si
anuale;

1) raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere;

J) organizeaza si conduce evidenta mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al
institutiei, supuse amortizarii , in conditiile legii;
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k) urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare
si informeaza lunar ordonatorul principal de credite;

I) face propuneri de fundamentare, la termenele prevazute de lege, a proiectului
bugetului local al comunei, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si Consiliului local , n vederea aprobarii bugetului
anual;

m) face propuneri pentru stabilirea si dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale
bugetului local,

n) urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, CuU respectarea
disciplinei financiare;

0) verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local;

p) prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori se impune, datele
necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a comunei;

q) efectuecaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri
si cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare;

r) verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea
mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si
a documentelor de evidenta tehnica si operativa Tn gestiunea proprie;

s) raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor
bugetare in limita si cu deStinatia aprobata prin bugetul local,

t) participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale;

u) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local , dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici;

V) asigurd organizarea si conducerea contabilitdtii veniturilor bugetare, pe categorii de
venituri, potrivit Clasificatiei indicatorilor privind finantelor publice;

w) asigura contabilitatea sintetica si analitici privind executia bugetului local,
constituirea si utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie
speciala, cu ajutorul conturilor sintetice si analitice desfasurate conform clasificatiei
bugetare;

X) Tnregistreaza in ordine cronologica si sistematica operatiunile de incasari si plati pe
baza documentelor justificative, simbolizeaza conturile debitoare si creditoare in
documentele de contabilitate;

y) intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al unitati, asigura repartizarea acestuia pe
trimestre si urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele alocate, si destinatiile pentru
care au fost aprobate;

z) asigura verificarea zilnica a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora;

aa) asigurd intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incasari si plati prin
extrasele de cont;

bb) asigura inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

cc) asigura intocmirea balantelor de verificare lunare, trimestriale, intocmirea situatiilor
financiare trimestriale;

dd) intocmeste lucrari de executie operativa si periodica privind executia bugetara de
casa a bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale;

ee) asigura lucrarile de Tncheiere a exercitiului financiar la finele anului si intocmeste
bilantul contabil anual;

ff) exercita controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;

30



gg) centralizeaza conturile de executie de la unitatea scolara din localitate, urmareste
Tncadrarea cheltuielilor Tn bugetul stabilit, centralizeaza darile de seama contabile;

hh) asigura evidenta, urmarirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitatile
autofinantate;

i) asigura respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor
extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala;

J)) la sfarsitul fiecarui an organizeaza actiunea de inventariere a patrimoniului;

kk) asigura lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum si solicitarile
de fonduri din transferuri de la bugetul de stat si din sume defalcate din impozitul pe
salarii conform repartizarii pe trimestre a bugetului local,

Il) realizeaza evidenta contabild la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, privind contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la
locurile de folosire, contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar |,
contabilitatea sintetica a valorilor, contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor
de inventar , contabilitatea mijloacelor banesti, contabilitatea deconturilor,
contabilitatea cheltuielilor;

mm) efectueaza virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva
bugetara;

nn) efectueaza inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin Comunei si administrarea corespunzitoare a acestora;

00)tine evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor si
materialelor de intretinere;

pp) urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare
si informeaza sefii ierarhici;

qq) face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea
fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local , prin sefii ierarhici;

rr) intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

sS) urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar n
conditii de echilibru bugetar;

tt) participa in comisiile de specialitate constituite la nivel de institutie ca personal
specializat;

uu) asigura intocmirea situatiilor financiare si darilor de seama trimestriale si anuale;

vv) asigurd eliberarea tuturor drepturilor banesti pentru personalul din aparat de
specialitate a primarului propriu;

ww) plateste lunar ajutoarele sociale si alte indemnizatii conform legii;

xX) conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al
caseriei, asigura intocmirea corecta a registrului de casa;

yy) asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in
caseria proprie,

zz) participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte
de hotarari spre avizare, prezintd rapoarte, informari si alte materiale, la solicitare
consilierilor si informeaza conducerea executiva despre acestea;

aaa) exercita si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin
Hotarari ale Consiliului Local , dispozitii ale primarului;

bbb) persoana responsabila cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN
nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial

al entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe aspecte de
management al riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului,
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elaboreaza Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe
compartiment;

ccc) persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale
realizeaza Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este cazul,
distribuie copii sau fisiere n format electronic a procedurilor;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

Tn cadrul Primariei, compartimentul de munci relationeaza cu toate directiile, serviciile si
compartimentele, primind si furnizand informatii care contribuiec in mare masura la
rezolvarea problemelor cetétenilor ce tin de competenta compartimentului.

6.4. COMPARTIMENT EXECUTARI SILITE

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI SI DIRECTORULUI EXECUTIV.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Colectarea impozitelor si taxelor locale datorate bugetului local.

C. Atributiile compartimentului de lucru:

Colectarea prin executare silita a creantelor bugetare ale comunei, precum si ale
accesoriilor acestora, respectiv dobanzi, penalitati si penalitati de Tntarziere.

D. Activitatile compartimentului de lucru

a) Organizeaza si desfasoara activitatea de executare silitd a debitorilor persoane
fizice si juridice, pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele
competentelor legale;

b) Tntocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicarii procedurii de
executare silita;

C) Aplica masura popririi asupra veniturilor si disponibilitatilor banesti datorate de
terte persoane debitorului, verifici si urmareste respectarea conditiilor de
infiintare a popririi precum si operarea sumelor incasate ca urmare a acestei
masuri;

d) Aplica masura decontarii bancare Tn cazul debitorilor detinatori de conturi bancare
verifica si urmareste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri,

e) Aplicd masura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in
conditiile legii, organizeaza si asigura ridicarea, transportarea si depozitarea in
conditii de siguranta a bunurilor sechestrate;

f) Controlul, inspectia fiscala, stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe
teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de
de reclama si publicitate si a accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere
si a declaratiilor de Tnregistrare fiscald, cu respectarea prevederilor legislatiei in
vigoare precum si a procedurilor privind inspectia fiscala;

g) Stabileste si propune aprobarii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor;
h) Asigura si raspunde, 1n conditiile legii, de depozitarea si pastrarea
corespunzatoare a bunurilor sechestrate si luate Tn custodie;

i) Numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre
aprobare indemnizatia acestuia, daca este cazul,
J) Asigura valorificarea bunurilor sechestrate n conditiile legii precum si
distribuirea sumelor obtinute;
k) Propune evaluarea bunurilor sechestrate de catre personal autorizat, in
conformitate cu prevederile legale;
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Asigura, in limita competentelor acordate, desfasurarea in conformitate cu
prevederile legii si a dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea
valorificarii bunurilor sechestrate;

m) Tntocmeste documentatia legald privind declararea stirii de insolvabilitate a

n)

0)

P)

q)

Y

persoanele competente;

Tntocmeste evidenta separati a situatiilor de insolvabilitate, verificd periodic
debitorii aflati in aceasta situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la
nplinirea termenului de prescriptie;

participd la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local, sustine
proiecte de hotarari spre avizare, prezinta rapoarte, informari si alte materiale, la
solicitare consilierilor si informeaza conducerea executiva despre acestea;

persoana responsabila cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN
nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe
aspecte de management al riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul
compartimentului, elaboreaza Raportarea anuala privind procesul de gestionare al
riscurilor pe compartiment;

persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale
realizeaza Diagrama de proces a procedurii, actualizeazd procedurile cand este
cazul, distribuie copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;

exercita si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin
Hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale primarului;

E. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- Colaboreaza cu directiile, serviciile si compartimentele din cadrul institutiei primind si
furnizand informatii specifice privind materia impozabila;

- Colaboreaza cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificarii materiei
impozabile;

- Colaboreaza cu alte institutii; cu notari, avocati, executori judecatoresti/bancari si alte
profesii liberale in vederea identificarii materiei impozabile.

6.5. COMPARTIMENT SALARIZARE SI RESURSE UMANE

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Compartimentul este subordonat PRIMARULUI SI DIRECTORULUI EXECUTIV.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Asigura elaborarea si punerea in aplicare a politicilor de resurse umane si a procedurilor
de lucru.

C. Activitatile compartimentului

1. Angajarea §i integrarea salariatilor:
a) recrutare;

b) selectie;

c) integrare.

2. Motivarea salariatilor:

a) salarizarea;

b) motivarea nesalariala.

3. Organizarea resurselor umane:

a) analiza si reevaluarea posturilor;
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b) elaborarea documentelor organizationale (Regulamentul Intern, R.O.F., C.C.M., Stat
de functii, organigrama).

4. Gestiunea personalului:

a) elaborarea, completarea si negocierea C.C.M si C.I.M.;

b) gestiunea carnetelor de lucru, a dosarelor profesionale si de personal;
C) gestiunea bazei de date a evidentei personalulut;

d) elaborarea de documente de evidenta a personalului.

5. Planificarea resurselor umane:

a) pregatirea/perfectioanrea salariatilor;

b) promovarea salariatilor.

6. Evaluarea performantelor resurselor umane:

a) evaluarea performantelor profesionale individuale;

b) evaluarea aptitudinala;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

In cadrul Primariei, compartimentul de munci relationeaza cu toate directiile, serviciile si
compartimentele, primind si furnizand informatii care contribuie In mare masura la
rezolvarea problemelor cetatenilor ce tin de competenta compartimentului.

6.6. COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE LOCALE

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI ST DIRECTORULUI EXECUTIV.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Stabilirea, constatarea, controlul impozitelor si taxelor locale, datorate bugetului local.
C. Atributiile compartimentului de lucru:

1. Stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele
de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (si a accesoriilor
aferente), si a altor venituri gestionate de compartiment;

2. Constatarea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si a
altor venituri gestionate de compartiment;

D. Activitatile compartimentului de lucru

a)

b)

propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre
Consiliul local;

efectueaza analize si Intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor
de verificare si impunere, luarea masurilor pentru nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru
respectarea legalitatii in materie de impozite si taxe;

face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de
impunere, conform legislatiei n vigoare;

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte
impozite si taxe care constituie venit al bugetului local;

constata si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice si
juridice;
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f) urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili;

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

h) verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa
caz, diferente fata de impunerea initiala;

1) aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si
juridice care ncalca prevederile legale;

J) efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat
declaratiile initiale;

k) Tntocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de
amanari sau esalonari, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si
conduce evidenta facilitatilor acordate;

I) asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

m) afectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de
evaziune fiscala;

n) asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor
a tuturor persoanelor care au calitatea de contribuabili;

0) cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare;

p) propune, in conditii prevazute de lege restituirea de impozite si taxe, compensari
intre impozitele si taxele locale;

q) solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

r) transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe,
penalitati de intarziere si amenzi stabilite persoanelor;

s) efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile
luate pentru nerespectarea legislatiei;

t) asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

u) asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea
compartimentului;

V) persoana responsabila cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN
nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe
aspecte de management al riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul
compartimentului, elaboreaza Raportarea anuala privind procesul de gestionare al
riscurilor pe compartiment;

w) persoana responsabila cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale
realizeazd Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este
cazul, distribuie copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;

E. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- Colaboreaza cu toate directiile, serviciile si compartimentele din cadrul institutiei
primind si furniz&nd informatii specifice privind materia impozabila;

- Colaboreaza cu alte institutii ale statului Tn vederea stabilirii, identificarii materiei
impozabile;
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6.7. COMPARTIMENT DE RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI

A. Datele de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI SI DIRECTORULUI EXECUTIV.

B. Obiectivul specific al compartimentului de lucru:

Consiliere si indrumare a Asociatiilor de proprietari in probleme de administrare,
gestiune economico- financiara, obligatii privind managementul proprietatii si aplicarea
legislatiei in domeniul locativ.

C. Activitatile ce revin compartimentului:

a) sprijina, indruma si controleaza asociatiile de proprietari de pe raza Comunei Floresti;

b) asigura, la cerere, informarea asociatiilor si proprietarilor cu privire la cadrul normativ
privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;

c) informeaza asociatiile de proprictari cu privire la interdictiile prevazute in
regulamentul local de urbanism sau Tn regulamentele de interventie aferente zonelor de
interventie prioritard, aplicabile condominiilor, stabilite Tn cadrul programelor
multianuale destinate cresterii calitatii arhitectural-ambientale a cladirilor, de reabilitare
termica si de reducere a riscului seismic al constructiilor existente, precum si cu privire la
obligativitatea montarii contoarelor pentru individualizarea consumurilor la nivel de
proprietate individuala, conform legislatiei in vigoare;

d) intocmeste proiectele de acte administrative, respectiv proiectele de hotarari ale
consiliului local privind atestarea administratorilor de condominii;

e) propune primarului, Tn baza unei hotarari a consiliului local, atestarea persoanele fizice
in vederea dobandirii calitatii de administrator de condominii.

f) atestatul se emite in baza urmatoarelor documente:

1. certificatul de calificare profesionalda pentru ocupatia de administrator de
condominii (actul care dovedeste calificarea profesionala a persoanelor fizice pentru a
indeplini ocupatia de administrator de condominii, ih conformitate cu legislatia privind
invatamantul superior sau privind formarea profesionala a adultilor);

2. cazierul judiciar care sa ateste ca nu a suferit nicio condamnare, prin hotarare
judecatoreasca ramasa definitiva, pentru o infractiune de natura economico-financiara,

3. cazierul fiscal.

g) Intocmeste atestatele administratorilor de condominii in doua exemplare, elibereaza un
exemplar persoanei indreptatite, tine evidenta acestora si a dosarelor cu actele care au stat
la baza emiterii acestora si le arhiveaza, in conditiile legii.

h) intocmeste propunerile si proiectele de acte administrative privind suspendarea sau
retragerea, in conditiile legii, a atestatelor privind exercitarea atributiilor de administrator
de condominii.

i) Tn vederea facilitarii comunicarii dintre autoritatile administratiei publice locale si
asociatiile de proprietari, ori de cate ori este cazul, notificd presedintii asociatiilor de
proprietari privitor la transmiterea datele de contact actualizate privind presedintele,
membrii comitetului executiv, membrii comisiei de cenzori sau, dupa caz, cenzorul si
administratorul asociatiei de proprietari.

j) raspune, in conditiile legii, la sesizarile scrise ale oricarei persoane sau oricarui
proprietar care se considera vatamata/vatamat intr-un drept al sau din cauza neindeplinirii
sau ndeplinirii defectuoase a atributiilor de catre presedinte, membri ai comitetului
executiv, cenzor/comisia de cenzori sau de catre administrator.

k) raspunde, in conditiile legi, la solicitarile proprietarilor in situatia nesolutionarii sau a
solutiondrii necorespunzatoare a acestora de catre presedintele sau administratorul
asociatiel dupa ce petentul a notificat corespunzator si comitetul executiv si comisia de
cenzori/cenzorul despre faptul ca acestia nu au luat toate masurile necesare in scopul
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facilitarii accesului proprietarilor la documentele contabile sau la orice alt document al
asociatiei de proprietari.

I) Preia, semestrial, de la administratorii de condominii, si arhiveaza, in conditiile legii,
situatia soldurilor elementelor de activ si pasiv, conform modelului prezentat in Cap.13
din Reglementarile Contabile din 2017 privind organizarea si conducerea contabilitatii in
partida simpla de catre persoanele juridice fara scop patrimonial, aprobate prin Ordinul
nr. 3103/2017(Anexa nr.2 la ordinul susnumit).

m) intocmeste referatele si proiectele de acte administrative ale primarului privind
asociatiile de proprietari, precum si proiectele de hotarari ale consiliului local privitor la
acestea si regulamentele aferente acestora.

n) persoana responsabila cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN nr.
600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe aspecte de management al
riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului, elaboreaza
Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe compartiment;

0) persoana responsabila cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale realizeaza
Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este cazul, distribuie
copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

In cadrul Primariei, compartimentul de munci relationeaza cu toate compartimentele,
primind si furnizand informatii care contribuie in mare masura la rezolvarea problemelor
cetatenilor ce tin de competenta compartimentului.

6.8. COMPARTIMENT PARCARI, CONCESIUNI, CHIRII

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI SI DIRECTORULUI EXECUTIV.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

- Intocmeste si tine evidenta acordurilor de ocupare a domeniului public, a contractelor
de utilizare temporara a domeniului public si privat, a contractelor de inchiriere,
concesiune, comodat.

- Organizeaza activitatea de atribuire a parcarilor publice vacante existente pe raza
comunei Floresti

C. Atributiile si activitatile compartimentului de lucru:

-intocmeste corespondenta - arhiveaza actele si documentele specifice compartimentului
-raspunde pentru exactitatea datelor furnizate;

-raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor cu caracter personal la care are acces in
exercitarea functiei pe care o detine;

-introducerea in format electronic a datelor privind starea locurilor de parcare din
parcdrile publice de resedinta aflate pe raza comunei;

-asigura evidenta tuturor locurilor de parcare de pe domeniul public al comunei Floresti -
verifica legalitatea tuturor dosarelor depuse de cetateni in vederea obtinerii unui loc de
parcare si le supune spre aprobare;

- asigura anuntarea cetatenilor cu privire la perioadele stabilite de depunere a cererilor,
prin afisarea la sediul primariei, precum si anunturi on line pe site-ul Primariei Floresti;

- Intocmeste schitele parcarilor de resedintd, stabilind numarul parcarilor, numarul
locurilor de parcare precum si imobilele arondate parcarilor de resedinta ;
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- Opereaza date cu caracter personal respectand prevederile Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

-Intocmeste contractele de inchiriere pentru locuintele ce sunt in patrimoniul Primariei,

-urmareste derularea contractelor de inchiriere emise de primaria comunei, modificarea,
transcrierea, calculul chiriei, supunerea spre aprobare a schimbului de locuinta sau a

rezilierii contractului, etc;
- deschide anual fisele pentru fiecare chirias;
-in domeniul concesionarii bunurilor din domeniul public, elaboreaza analize si asigura

documentatia necesara fundamentarii deciziilor privind concesionarea bunurilor apartinand
domeniului public al comunei;

- elaboreazd documentatia necesara pentru organizarea licitatiilor si asigura indeplinirea
tuturor procedurilor necesare desfasurarii in conditii legale a acestora;

- elaboreaza caiete de sarcini si contracte de concesiune pentru indeplinirea dispozitiilor din
hotararile Consiliului Local privind concesionarea bunurilor din domeniul public;

- asigura evidenta contractelor de concesiune si urmareste indeplinirea prevederilor
contractuale, Tn colaborare cu alte compartimente abilitate,prin verificari periodice;

- face propuneri pentru modificarea clauzelor contractuale, rezilierea acestora si alte
propuneri referitoare la derularea contractelor ,ca urmare a verificarilor si constatarilor din
teren;

- in ceea ce priveste utilizarea terenurilor din domeniul public pentru activitati comerciale,
intocmeste permisiunile de folosire a locului public avand in vedere prevederile legale in
domeniu;

- asigura evidenta informatizata a amplasamentelor repartizate agentilor economici, verifica
periodic modul de respectare a prevederilor contractuale si Tntocmeste propuneri de
remediere a situatiilor de incalcare a acestora;

- intocmeste dispozitii de incasare a taxei de folosire a domeniului public;
- urmdreste modul de incasare a taxei, asigurandu-se ca aceasta este achitata la termen;

- in ceea ce priveste utilizarea domeniului public pentru activitati de reclama ale operatorilor
autorizati, asigura evidenta informatizata a contractelor incheiate cu operatorii de reclama,
urmareste modul de Tndeplinire a prevederilor contractuale si elaboreaza propuneri pentru
remedierea situatiilor de incalcare a acestora;

- elaboreaza propuneri privind politici de cresterea eficientei utilizarii domeniului public
pentru activitati comerciale;

- elaboreaza propuneri privind implementarea de politici locale privind utilizarea domeniului
public pentru reclama;

- in domeniul administrarii spatiilor cu alta destinatie decat aceea de locuinta utilizate ca

sedii de partide politice sau ONG- uri, intocmeste propuneri privind repartizarea spatiilor
catre partide politice si O.N.G., la solicitarea acestora;

- verifica periodic daca spatiile atribuite spre folosinta gratuitd sunt utilizate in scopul
pentru care au fost solicitate;

- solicita rapoarte semestriale de la utilizatorii de spatii atribuite in folosintd gratuita si
le prezinta executivului Primariei;

- colaborarea cu Compartimentul Achizitii publice in vederea intocmirii documentatiilor
si asigurarii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
concesionarea/inchirierea imobilelor prin licitatie: planul de situatie, obtine certificatul
de urbanism, in sensul transmiterii tuturor datelor de ordin tehnic in vederea intocmirii
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documentatiilor pentru licitatii;

- urmdrirea indeplinirii clauzelor contractuale, exclusiv cele de natura financiara, pentru
terenurile supuse concesionarii/asocierii/inchirierii/comodatului/atribuirii, intocmeste

acte aditionale referitoare la modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze
contractuale;

-verificarea pe teren a fiecarei cereri de concesiune/asociere/inchiriere/comodat/atribuire,
supune analizei comisiilor de specialitate spre analiza si decizie si apoi elaboreaza
proiectele de hotarari de consiliu, chiriile pentru imobilele din evidente, in conditiile in
care acestea nu sunt stabilite expres de lege;

-verificarea periodica pe teren a modului de indeplinire a clauzelor contractuale pentru
imobilele care fac obiectul contractelor din evidentele serviciului;

- persoana responsabild cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN nr.
600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe aspecte de management al
riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului, elaboreaza
Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe compartiment;

- persoana responsabila cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale realizeaza
Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este cazul, distribuie
copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;

- indeplineste orice alte sarcini incredintate de catre sefii ierarhici superiori;

-Cunoasterea si respectarea: Regulamentului Intern, Legislatiei pe linie de PM, PSI,
Situatii de Urgenta, cerintelor Sistemului de Management de Calitate si procedurilor de
calitate in vigoare, aplicabile sectorului in care isi desfasoara activitatea;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

In cadrul Primariei, compartimentul de munci relationeaza cu toate compartimentele,
primind si furnizand informatii care contribuie in mare masura la rezolvarea problemelor
cetatenilor ce tin de competenta compartimentului.

COMPARTIMENTE iN SUBORDINEA DIRECTA A VICEPRIMARULUI

7. SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA, MEDICINA SCOLARA SI
PROBLEME ROMI SUBORDONAT VICEPRIMARULUI SI SEFULUI
SERVICIULUI ASISTENTA SOCIALA, MEDICINA SCOLARA SI PROBLEME
ROMI

Atributiile Sef Serviciu:

- Raspunde de organizarea intregii activitati a serviciului, pentru ndeplinirea
tuturor sarcinilor si atributiilor stabilite, asigura colaborarea cu celelate servicii publice si
compartimente din aparatul propriu al consiliului local, in probleme de interes comun;

- Propune Primarului, la nevoie Consiliului local, masuri de imbunatatire a
activitatii fiecarui domeniu de activitate, dupa caz;

- Intocmeste fisa postului si atributiile de serviciu pentru personalul din subordine;

-Urmdreste justa aplicare §i respectarea prevederilor contractuale privind
salarizarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si dupa caz a ingrijitorilor la
domiciliu a persoanelor varstnice, prin colaborare cu serviciul resurse umane, respectiv
serviciul contabilitate, in a caror atributii intra aceasta problema;

- Participa la fundamentarea necesarului de credite bugetare pentru cheltuielile de
functionare a activitatilor specifice domeniilor de activitate, respectiv urmareste realizarea
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acestora prin compartimentul contabilitate-financiar-contabilitate-administrativ si in
conlucrare cu serviciile de specialitate ale Primariei;

- Tine audiente in problemele specifice serviciului, primeste cereri, sesizari si
reclamatii, analizeaza si supune spre aprobare solutionarea acestora;

- Urmareste si raspunde pentru pregatirea profesionald a personalului serviciulul,
pe nivele de pregatire §i specialitdti, corespunzator cerintelor posturilor, pentru
imbunatatirea calitatii muncii si aprecierea activitatii salariatilor, intocmind din timp
caracterizarile anuale;

- Intocmeste rapoarte si informdri din domeniul siu de activitate, solicitate de
organele si persoanele abilitate;

- Coordoneaza sistemul de control intern managerial prin stabilirea obiectivelor
specifice ale compartimentului, desemneaza, la nivelul compartimentului, un responsabil
cu riscurile;

- Aproba registrul riscurilor la nivelul compartimentului, stabileste si urmareste
masurile de control privind gestionarea riscurilor si le transmite Secretarului tehnic al
Comisiei de Monitorizare a sistemului de control managerial al Pimariei Comunei Floresti;

- Verifica elaborarea si actualizarea procedurile operationale , aferente activitatilor
pe care le coordoneazd, stabileste persoana responsabild cu elaborarea procedurilor, din
cadrul compartimentului;

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale Primarului;

Compartimente de lucru:

7.1. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA - in cadrul acestui compartiment
este infiintat si Centrul de Zi pentru Copii cu Dizabilitati

7.2. COMPARTIMENT MEDICINA SCOLARA SI ASISTENTA MEDICALA
COMUNITARA

7.3. COMPARTIMENT PROBLEME ROMI

Obiectul de activitate al Serviciului de Asistenta Sociala, Medicina scolara si
Probleme romi il constituie realizarea masurilor, la nivel local, pentru a raspunde
nevoilor individuale, familiale si de grup, in vederea prevenirii si depasirii unor situatii de
dificultate, vulnerabilitate sau dependentd pentru prezervarea autonomiei §i protectia
persoanei, pentru prevenirea marginalizarii si excluziunii sociale, pentru promovarea
incluziunii sociale si in scopul cresterii calitatii vietii.

Compartimentul de Asistentd Socialda are rolul de aplicare a politicilor si
strategiilor de asistenta sociald iIn domeniul protectiei familiei, a persoanelor singure, a
persoanelor varstnice, a persoanelor cu handicap precum si a oricaror persoane aflate in
nevole.

Obiectul de activitate al Compartimentului de Medicind Scolara si Asistenta
medicald comunitard reprezintd ansamblul activitatilor de medicind preventiva si
curativa care se desfasoara in toate unitatile de invatdmant de pe raza Comunei Floresti.
Prin urmare obiectivul principal al activitatilor de medicina scolard este de a asigura o
dezvoltare psihosomaticd armonioasd a prescolarilor, scolarilor si studentilor prin
aplicarea metodelor de preventie adecvate.

Asistenta medicala acordatd prescolarilor si elevilor pe toatd perioada in care
acestia se afla in unitatile de nvatdmant se asigurad in cabinetele medicale din gradinite si
scoli.
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Medicina scolara este parte integranta a asistentei medicale primare si comunitare,
care asigurd preventia In unitatile de invatamant.

7.1. COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat VICEPRIMARULUI si SEF SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA,
MEDICINA SCOLARA SI PROBLEME ROMI

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

- Acordarea de prestatii sociale si servicii sociale cu caracter primar menite sa asigure
prevenirea, limitarea sau inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de
risc din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor
varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie ce pot
genera marginalizarea sau excluderea sociala.

- TIndeplinirea sarcinilor legale privind acordarea unor prestatii finaciare conform
legislatiei in vigoare; respectarea principiilor de asistentd sociala.

* asigurarea unor servicii sociale proiectate si adaptate conform nevoilor individuale ale
persoanei cu handicap

C. Atributiile si activitatile compartimentului de lucru:

Art.1 Compartimentul de asistenta sociald este structura specializata in administrarea
si acordarea beneficiilor de asistenta sociald si a serviciilor sociale, infiintata la nivel de
compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare
Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor
persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

Misiunea  Compartimentului _de Asistenta Sociald din cadrul Serviciului de
Asistentd Sociald, Medicind Scolara , Probleme Romi consta 1n aplicarea la nivel local a
politicilor si strategiilor de asistenta sociald in domeniul protectiei copilului,persoanelor
varstnice, persoanelor cu handicap si altor persoane,grupuri sau comunitdti aflate in
nevoie sociala domiciliate pe raza comunei Floresti, prin acordarea beneficiilor sociale
si furnizarea de servicii sociale care sa raspunda nevoilor identificate.

Scopul _prioritar este de a mentine functionalitatea sociald a persoanei in
comunitate,urmdrind prevenirea si combaterea riscului de excluziunea sociald,cresterea
calitatii vietii si promovarea incluziunii sociale a acestora. Indeplinirea misiunii
compartimentului se face cu respectarea legislatiei specifice administratiei publice
locale,precum si a legislatiei in domeniul propriu de activitate.

Principiile si valorile care stau la baza acorddrii serviciilor sociale:

a) Universalitatea — fiecare persoanda are dreptul la asistentd sociald in conditiile
prevazute de lege;

b) Solidaritatea sociald — comunitatea participd la sprijinirea persoanelor care nu isi pot
asigura nevoile sociale,pentru mentinerea si intarirea coeziunii sociale;

c) Respectarea demnitatii umane — fiecarei persoane ii este garantatd dezvoltarea libera si
deplina a personalitatii;

d) Nediscriminarea — accesul la drepturile de asistenta sociala se realizeaza fara restrictie
sau preferinta fatd de rasa, nationalitate, origine etnicd, limbda,religie, categorie sociala,
opinie, sex ori orientare sexuald, varsta, apartinentd politica, dizabilitate, boald cronica
necontagioasa, infectare HIV sau apartenentd la o categorie defavorizata,precum si orice
alt criteriu care are ca scop ori ca efect restrangerea folosintei sau exercitarii, in conditii
de egalitate a drepturilor omului si a libertétiilor fundamentale;

e) Libertatea - de a alege serviciul social in functie de nevoia sociala;
41



f) Egalitatea de sanse — potrivit careia beneficiarii, fara nici un fel de discriminare au
acces In mod egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare personala, dar si la masurile
si actiunile de protectie sociala si nediscriminarea in accesul la serviciile sociale si in
furnizarea serviciilor sociale;

g) Participarea beneficiarilor - la intregul proces de furnizare a serviciilor sociale
beneficiarii contribuie activ la procesul de decizie si de acordare a acestora;

h) Transparenta si responsabilitate publica - asigura cresterea gradului de responsabilitate
a administratiei publice centrale si locale fatd de cetdtean, precum si stimularea
participarii active a beneficiarilor la procesul de luare a deciziilor;

i) Parteneriatul — autoritatile administratiei publice centrale si locale, institutiile de drept
public si privat, structurile asociative, precum si institutiile de cult recunoscute de lege,
coopereaza in vederea acordarii serviciilor sociale;

J) Subsidiaritatea — in situatia in care persoana sau familia nu isi poate asigura integral
nevoile sociale, intervine colectivitatea locala si structurile ei asociative si complementar
statul;

k) Focalizarea - potrivit careia beneficiile de asistentd sociald si serviciile sociale se
adreseaza celor mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile
si bunurile acestora;

1) Confidentialitatea — privind informatii si anumite documente personale, o datd facute
publice iar aduce atingere si disconfort, prezentarea publica a anumitor documente ar
provoca inhibitii si bariere de comunicare si ar afecta negativ imaginea
beneficiariului/familiei.

Art. 2 In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau
comunitati aflate in nevoie sociald Compartimentul indeplineste, in principal,
urmdatoarele functii:

a)de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective,
prin evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale,
valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii §i depistarii precoce a
situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala
etc.;

b)de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati,

c)de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si
a planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local,

d)de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
institutiilor care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice
locale de asistenta sociald, precum si cu reprezentantii societatii civile care desfasoara
activitati iIn domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si
cu persoanele beneficiare;

e)de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile.
Art. 3

() Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociala sunt
urmadtoarele:

a)asigurd §i organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;
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b)pentru beneficiile de asistentad sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunara a cererilor §i transmiterea acestora cdtre agentiile teritoriale pentru plagi si
inspectie sociald,

c)verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului
local, si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociala;

d)intocmeste  dispozifii de  acordare/respingere  sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul
local si le prezinta primarului pentru aprobare;

e)comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdfile la care sunt
Indreptatiti, potrivit legii;

flurmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii §1 persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

g)efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitagii
si, in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii
acestor persoane;

h)realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociala
administrate;

)participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociala;

j)indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale Tn vigoare.

(2)Atributiile Compartimentului_in_domeniul organizarii, administrarii_si_acordarii
serviciilor sociale sunt urmdatoarele:

a)elaboreaza, in concordantd cu strategiile nagionale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si
lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare
consiliului local si raspunde de aplicare acesteia;

b)elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care
cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

¢)initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere socialad in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
d)identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

e)realizeaza atributiile prevazute de lege n procesul de acordare a serviciilor sociale;
fpropune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-
public si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g)propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h)colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor
publice de asistentd sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si
Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

1)monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j)elaboreazd si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in
domeniul serviciilor sociale;

43



k)elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate
cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

l)asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m)furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor
cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum s§i tuturor categoriilor de beneficiari
prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n)incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

0)sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii
de atribuire, potrivit legii;

p)planifica si realizeaza activitdtile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;
q)colaboreaza permanent cu organizatiile societafii civile care reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

r)sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat In Romania, cu
modificarile ulterioare;

s)indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(3) In vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea i acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

a)asigurarea informarii comunitatii;
b)transmiterea catre serviciul public de asistenta sociald de la nivel judetean a strategiei
locale si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

c)transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la
nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii,
furnizorii de servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a
rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

d)organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale si a planului anual de actiune;

e)comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii In monitorizarea si controlul respectarii drepturilor
omului, Tn monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror
forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si,
dupa caz, institutiilor/ structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si
acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, n conditiile legii.

(1)In__administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza
urmatoarele:

a)solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru
serviciile sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-
teritoriala respectiva;

b)primeste si inregistreaza solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele
beneficiare, de reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizdrile altor
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de
persoane aflate in dificultate;
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c)evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;

d)elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la
care persoana are dreptul;

e)realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de
servicii comunitare;

flacorda servicii de asistentd comunitara in baza masurilor de asistentd sociald incluse de
Compartiment 1n planul de actiune;

g)recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare
la serviciile sociale;

h)acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr.
292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a
standardelor de cost.

Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea
si combaterea saraciei si riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si
familiilor fara venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor
traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:

a)servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsergie sociald, servicii de
reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu
venituri reduse;

b)servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara copii si
persoanelor cu dizabilitati care traiesc in strada: adaposturi de urgenta pe timp de iarna,
echipe mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulanta sociala, adaposturi de
noapte, centre rezidengiale cu gazduire pe perioada determinata;

c)centre multifunctionale care asigura conditii de locuit si de gospodarire pe perioada
determinata pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

d)cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e)servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectic prevazute de legislatia
speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea
reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi care asigura in principal informare,
consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitarii si reintegrarii sociale, servicii
acordate Th comunitate care constau in servicii de asistenta sociala, suport emotional,
consiliere psihologica, consiliere juridica, orientare profesionald, reinsertie sociala etc.;

f)consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea
domiciliul sau resedinta dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate
persoanei care a executat o masurd privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei
sociale a acesteia.

(2)Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitati pot
fi:

a)cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitari,
precum si centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile
speciale;

b)servicii de asistenta si suport.

(3)Complementar acordarii _serviciilor prevazute la alin. (3), in domeniul protectiei
persoanei cu dizabilitati, Compartimentul.:
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a)monitorizeaza s$i analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitdfi din unitatea
administrativ-teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b)identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

c)creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;

d)initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e)asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale;

f)elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g)asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h)implicd in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap
familia acesteia;

1)asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului,
inclusiv a asistentilor personali;

J)incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k)colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu.

(4)Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot fi
urmatoarele:

a)servicii de 1ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre
rezidentiale pentru persoanele varstnice dependente singure ori a caror familie nu poate
sa le asigure ingrijirea;

b)servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau
adaptarii locuintei, In functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(5)Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii
drepturilor copilului sunt cele de prevenire a separarii copilului de parintii sai, precum
si cele menite sa i sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si Ingrijirea copiilor,
inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate in conditiile legii.

(6)Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (5), in domeniul protectiei
copilului, Compartimentul:

a)monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din Comuna Floresti precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizareca datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al
ministrului muncii si justitiei sociale;

b)realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

c¢)identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de
asistentd sociald pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d)elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si
acorda aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;

e)asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in iIntretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local,
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f)asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire §i combatere a violentei domestice, precum si a
comportamentului delincvent;

g)viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazd de servicii si
beneficii de asistentd sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si
familiile care au in Ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

h)inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciala, in conditiile legii;

1) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si 151 indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura
de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

J)colaboreaza cu directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

k)urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei
de tutela referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor
de interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.

Activitatea de protectia copilului, interventie in situatii de urgentd, de abuz, neglijare,
trafic, migratie, repatriere si prevenire, marginalizare sociald are ca obiectiv principal
activitatea de protectie a copilului, respectarea si garantarea drepturilor acestuia,
respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului, conform Legii
nr. 272/2004.

Copilul are dreptul la protectie si asistenta in realizarea si exercitarea deplina a drepturilor
lui, in
conditiile legii.

Asigurarea cresterii si dezvoltarii copilului se afla n responsabilitatea parintilor.
Exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor parintesti trebuie sa asigure bunastarea
materiala si spirituala a copilului, in special prin ingrijirea si mentinerea relatiilor
personale cu acesta, prin asigurarea cresterii, educarii si intretinerii sale.

Copilul are dreptul sa fie crescut alaturi de parintii sai in conditii care sa-i permita
dezvoltarea fizica, mentala, spirituala , morala si sociala .

Pentru realizarea obligatiilor ce T1i revin fata de copil, autoritatea administratiei
publice locale, prin Serviciul de Asistentd Sociald , sustine familia prin acordarea de
beneficii si servicii In vederea prevenirii separarii copilului de parintii sai, precum si
pentru sprijinirea acestora in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor lor.

a._In domeniul protectiei copilului:
Obiective:
. Implementeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa,

prin
dezvoltarea unei echipe multidisciplinare/multiinstitutionale care va asigura

elaborarea si implementarea planului de servicii pentru copii si familiile aflate in
dificultate;

. Elaboreaza si implementeaza programe sociale prin care se vizeaza
informarea

comunitatii §i prevenirea comportamentelor dezadaptative, a consumului de

substante, a abandonului scolar si a violentei in familie;

* monitorizeazd §i analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si

sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
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* realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa prin
serviciile de

consiliere atat pentru familie cat si pentru copii/beneficiari ;

. 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 copilulu;

. realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

* identifica, evalueaza si instrumenteaza situatiile care impun acordarea de servicii
si/sau prestatii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa, sau dupa caz propune
masuri de protectie speciald;

» asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

* asigurd si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool sidroguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent;

* asigurd consiliere psihologica familiilor in scopul prevenirii separarii copilului
de familia sa, precum si in scopul reintegrarii copiilor si tinerilor in familia de origine ;

* monitorizeazd in termen, periodic, beneficiarii de sServicii si prestatii si
persoanele

reintegrate in familie Tn urma unor masuri speciale de protectie;

* colaboreaza cu Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu.

* elaboreaza propuneri de masuri pentru interventii adaptate nevoilor in sprijinul
familiilor si persoanelor singure aflate in situatii de risc si de prevenire a situagiilor de
marginalizare si excludere sociala a acestora,

» asigurd consilliere si informatii privind problematica sociala (probleme
familiale,

profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic, etc.)

* asigurarea continuitatii serviciilor oferite, si dezvoltarea unor servicii adaptate
nevoilor identificate

* stimularea implicarii populatiei, promovarea activitatii de voluntariat.

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

0 asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

0 asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in
conformitate cu responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

b. ITn domeniul protectiei persoanelor adulte:

- Evaluarea nevoilor reale a persoanelor varstnice in vederea dezvoltarii de noi
servicii sociale;

* Dezvoltarea unor programe sociale care au ca scop prevenirea marginalizarii si
excluziunii sociale a varstnicilor;

* cresterea calitatii vietii persoanelor varstnice aflate in stare de risc social,
imobilizate la pat sau la domiciliu ;

 acordarea de consiliere sociala, juridica si administrativa persoanelor varstnice
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* evaluarea situatiei socio-economice a persoanelor varstnice aflate in dificultate
si propune masuri de protectie sociala ;

« efectuarea de anchete sociale pentru acordarea unor servicii de specialitate;

* informarea si medierea persoanelor varstnice cu privire la serviciile de asistenta
sociald pentru persoanele varstnice, existente pe raza judetului ;

+ facilitarea accesului la serviciile de asistentd sociald specializatd prin
familiarizarea

persoanelor cu legislatia in vigoare;

0 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;

0 organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta
sociala si faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate;

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

0 asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

0 asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea

si combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizarea si excludere sociala,
cu prioritate a situatiilor de urgenta;

0 asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale;

0 realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

0 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 cu handicap si persoanele varstnice;

0 colaborarea cu organizatiile neguvernamentale si alte institutii publice in
vederea facilitarii accesului persoanelor varstnice in institutii specializate(spitale,
institutii de recuperare,centre de zi, etc.) ;

0 colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in
vederea dezvoltarii de programe de asistenta sociala de interes local;
0 asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap,

prin realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si Ingrijitori la domiciliu pentru
acestia;

O asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu
responsabilitatile ce i revin, stabilite de legislatia in vigoare.
Activitatea de Prestatii sociale

Serviciul social primar, reprezinta ansamblul de masuri prin care se asigura
prevenirea, limitarea sau, inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale unor situatii
care pot genera marginalizarea sau excluderea sociala a unor persoane.

Tn conformitate cu prevederile Legii asistentei sociale nr. 292/2011, Serviciul de
Asistenta Sociala, realizeaza la nivel local masuri de asistenta sociala in domeniul
protectiei familiei, copilului, persoanelor aflate in situatie de risc social, persoanelor cu
dizabilitati si persoanelor varstnice, in functie de compartimentele bugetate pe care le are
n structura .

Pe baza reglementarilor legale in vigoare la data prezenta sunt acordate beneficii
sociale :

*Venitul minim garantat, ajutoare de urgente si alte ajutoare;
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*Ajutor de Incidlzire, privind masurile de protectie sociald 1n perioada sezonului
rece;

*Alocatia de stat pentru copii;

* Alocatie pentru sustinerea familiei;

*Indemnizatia pentru cresterea copilului/stimulent de insertie;

*Tichete sociale, privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate;

Obiectul de activitate al Compartimentului de Asistenta Sociala pe partea de Prestatii
sociale consta in aplicarea unor legi si acte normative privind beneficiile sociale si
anume:

» Legea nr. 416/2001, privind venitul minim garantat (VMG), cu modificarile si
completarile ulterioare, potrivit careia se acorda ajutorul social, ajutorul de inmormantare,
ajutoarele de urgenta,etc.;

* Legea nr. 277/2010, privind alocatia pentru sustinerea familiei (ASF), cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Legea nr. 49/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 248/2014 privind
stimularea participdrii In invatamantul prescolar a copiilor ce provin din familii
defavorizate (tichete sociale pentru gradinita - TSG);

» Legea nr. 321/2001 privind acordarea gratuitd de lapte praf pentru copii cu varste
cuprinse ntre 0-12 luni;

» Legea nr. 226/16 septembrie 2021, privind stabilirea masurilor de protectie sociala
pentru consumatorul vulnerabil de energie;

» Hotararea Guvernului nr. 1073/4 octombrie 2021, Norme metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala pentru
consumatorul vulnerabil de energie,

C. In ceea ce priveste prestatiile financiare

- pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si
serviciile de asistenta sociala;

- ia masuri pentru buna desfasurare a activitdtii finaciar-contabile privind asistenta
sociala;

- comunica celor interesati numarul de beneficiari de asistenta sociala si sumele cheltuite
cu aceasta destinatie, potrivit prevederilor legale.

d. In ceea ce priveste persoanele cu nevoi speciale

- includerea nevoilor persoanelor cu handicap si ale familiilor acestora in toate politicile,
strategiile si programele de dezvoltare locala;

- crearea conditiilor de disponibilitate, respectiv de transport, infrastructura, retele de
comunicare specifice acestei categorii de beneficiari;

- asigurarea accesului liber, egal la orice forma de educatie, indiferent de varsta, in
conformitate cu tipul, gradul de handicap si nevoile educationale ale acestora, educatia

permanenta si formarea profesionald de-a lungul intregi vieti;
- asigurarea unui criteriu de prioritate pentru inchirierea locuintelor ce apartin domeniului

public;

- colaborarea cu organizatiile neguvernamentale si alte institutii publice Tn vederea
facilitarii accesului persoanelor cu dizabilitate 1n institutii specializate (spitale, institutii

de recuperare, centre de zi, etc.)
- Viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii §i prestatii;
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Responsabiltitile si competentele ale personalului din cadrul Compartimentului de
Asistenta Sociala:

(1) Personalul din cadrul Compartimentului are urmatoarele responsabilititi:

a) Sa isi desfasoara activitatea in conformitate cu legislatiile in vigoare;

b)Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
atrubutiile stabilite prin fisa postului;

C) Sa asigure confidentialitatea informatiilor obtinute in exercitarea profesiei;

d) Sa respecte libertatea beneficiarului de a alege serviciile sociale si fornizorii de servicii
sociale;

e) Sa trateze cu respect, buna credinta si intelegere persoana asistata si sa nu abuzeze
fizic, psihic sau moral de starea in care se afla aceasta;

f) Sa colaboreze cu autoritdtile si persoanele/familiile implicate pentru protejarea
drepturilor beneficiarilor;

(2)Personalul din cadrul Compartimentului de Asistenta Sociala are urmatoarele
competente:

- Cunoasterea principiilor fundamentale ale asistentei sociale;

- Respectarea si promovarea normelor de eticd profesionala;

- Cunoasterea cadrului legal specific asistentei sociale;

- Stabilirea si administrarea resurselor necesare pentru desfasurarea activitatilor zilnice;
- Comunicarea eficientd cu persoana/familia aflata in nevoile sau situatie de risc;

- Reprezentarea institutiei numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-
a incredintat de catre conducerea acesteia;

- preocuparea permanenta pentru perfectionarea pregatirii profesionale

7.2. COMPARTIMENT MEDICINA SCOLARA SI ASISTENTA MEDICALA
COMUNITARA

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat VICEPRIMARULUI si SEF SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA,
MEDICINA SCOLARA SI PROBLEME ROMI

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Medicina scolard este parte integranta a asistentei medicale primare i comunitare,
care asigurd preventia In unitatile de invatamant.

Cabinetele de medicind scolara sunt o componentd a Compartimentului
Serviciului de Asistentd Sociald, Medicind Scolard, Probleme Romi avand ca atributii
principale indrumarea, coordonarea si asigurarea personalului medical din cabinetele
medicale de medicind generald ce functioneazd in cadrul unitatilor de Invatdmant
prescolar, preuniversitar si universitar de stat de pe raza Comunei Floresti.

C. Atributiile si activitatile compartimentului de lucru:

Asistenta medicald scolard reprezintd ansamblul activitdtilor de medicind
preventivd si curativa care se desfisoard in toate unitdtile de invatdmant de pe raza
Comunei Floresti. Prin urmare, obiectul principal de activitate al Serviciului Public de
Asistenta Medicald Scolara este asigurarea asistentei medicale in unitatile de invatamant
de stat.

Obiectivul principal al activitatilor de medicind scolard este de a asigura o
dezvoltare psihosomatica armonioasa a prescolarilor, scolarilor prin aplicarea metodelor
de preventie adecvate.
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Asistenta medicald acordatd prescolarilor si elevilor pe toatd perioada in care
acestia se afla in unitatile de invatdmant se asigurad in cabinetele medicale din gradinite si
scoli.

Asistenta medicala se acorda in unitatile de invatamant, conform pentru
aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistenfei medicale a anteprescolarilor,
prescolarilor, elevilor din unitatile de invatdmant preuniversitar si studentilor din
institutiile de invatdmant superior pentru menginerea starii de sanatate a colectivitatilor si
pentru promovarea unui stil de viata sanatos, cu modificarile si completarile ulterioare, se
acorda prescolarilor si elevilor pe toata perioada in care se afla in unitatile de invatamant.

Atributii referitoare la servicii medicale scolare:

— Examineaza toti prescolarii din gradinite, elevii care urmeaza sa fie supusi examenului
medical de bilant al starii de sanatate.

— Selectioneaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sanatate, in vederea
orientdrii lor scolar — profesionale la terminarea scolii generale si a liceului.

— Examineaza, eliberand avize in acest scop, pentru elevii si studentii care urmeaza sa
participe la competitii sportive, in vacante in diverse tipuri de tabere, la cure balneare,
care vor fi supusi imunizarilor profilactice pentru stabilirea eventualelor contraindicagii
medicale temporare si supravegheaza efectuarea vaccinarilor si aparitia reactiilor adverse
postimunizare (RAPI).

— Elibereaza pentru elevii cu probleme de sandtate documente medicale in vederea
scutirii partiale de efort fizic si de anumite conditii de munca in cadrul instruirii practice
in atelierele scolare, scutiri medicale de prezentd la cursurile scolare si universitare
teoretice si practice pentru elevii si studentii bolnavi, scutiri medicale, partiale sau totale,
de la orele de educatie fizica scolara, in conformitate cu instructiunile Ministerului
Sanatatii.

— Elibereaza adeverinte medicale la terminarea scolii generale, profesionale si de ucenici,
precum si a liceului.

— Realizeaza demersurile necesare aprovizionarii cabinetului medical cu medicamente
pentru aparatul de urgenta, materiale sanitare i cu instrumentar medical.

— Vizeaza intocmirea meniurilor din gradinite, cantine scolare si studentesti si efectueaza
anchete alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii ragionale.

— Initiaza, desfiasoara si controleazd diversele activitdti de educatie pentru sanatate
(instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sanatate la elevi, lectorate cu
parintii, prelegeri in consiliile profesorale, instruiri ale personalului didactic si
administrativ), cursuri de educatie sexualad si de planning familial, precum si cursuri de
nutritie si stil de viata.

— Participa la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de admitere
in licee, scoli profesionale, postliceale si in unitati de invatamant superior.

— Acorda la nevoie primul ajutor prescolarilor, elevilor si studentilor din unitétile de
invatamant arondate medicilor respectivi.

— Acorda consultatii medicale la solicitarea elevilor si studentilor din uniatile de
invatdmant arondate, trimitandu-i, dupa caz, pentru urmarire in continuare la medicul de
familie sau la cea mai apropiata unitate de asistentd medicala ambulatorie de specialitate.

— Prescrie medicamente, elevilor si studentilor care prezinta afectiuni acute care nu
necesita internare in spital.

Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru la nivel comunitar:
Faciliteaza comunicarea intre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar.
« implicarea comunitatii in identificarea problemelor medico-sociale ale acesteia;
* definirea si caracterizarea problemelor medico-sociale ale comunitatii;
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* dezvoltarea programelor de interventie, privind asistenta medicald comunitara, adaptate
nevoilor comunitatii;

» acordarea de servicii medicale individuale si la nivelul colectivitatilor;
* asigurarea unor servicii de asistentd medicald preventiva si curativa;
Atributiile compartimentului de lucru la nivel comunitar:
a. promoveaza alimentatia sinatoasa in special la copii, precum si alimentatia la san;

b. urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau
suplimentare;

C. sprijind personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor la
populatia infantild din comunitdtile de romi si a examenelor clinice de bilant la
copiii cu varsta intre 0 si 6 ani;

d. mobilizeazd si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica:
campaniile de vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din
domeniul promovarii sdnatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice, explica rolul
si scopul acestora;

e. la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul
tratametelor medicamentoase prescrise, reactiile adverse ale acestora si
supravegheaza administrarea medicamentelor, de expemplu tratamentul strict
supravegheat al pacientului cu tuberculoza;

f. semnaleaza, 1in scris, directiilor de sanatate publicd judetene problemele
identificate privind accesul membrilor comunitatii la servicii de asistenta medicala
primara;

g. educatie si actiuni directionate pentru asigurarea unui mediu de viatd sanatos;

h. activitati de consiliere medicala si sociala;

I. persoana responsabila cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN
nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, consiliazd personalul compartimentului pe
aspecte de management al riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul
compartimentului, elaboreaza Raportarea anuald privind procesul de gestionare al
riscurilor pe compartiment;

J. persoana responsabilda cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale
realizeaza Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este
cazul, distribuie copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;

K. 1indeplineste orice alte sarcini incredintate de catre sefii ierarhici superiori;

Aributiile medicilor din cabinetele medicale din gradinite, scoli si unitati:
A. Atributii referitoare la servicii medicale individuale:

* Examineaza toti prescolarii din gradinite, elevii care urmeaza sa fie supusi
examenului medical de bilant al starii de sanatate;

» Examineaza, eliberand avize in acest scop, elevii care urmeaza sa participe la
competitii sportive, in vacante in diverse tipuri de tabere, la cure balneare, care vor fi
supusi imunizarilor profilactice pentru stabilirea eventualelor contraindicatii medicale
temporare si supravegheaza efectuarea vaccindrilor §i aparifia reactiilor adverse
postimunizare (RAPI);

* Elibereaza pentru elevii cu probleme de sandtate documente medicale in vederea
scutirii partiale de efort fizic si de anumite conditii de munca in cadrul instruirii
practice in atelierele scolare, scutiri medicale de prezenta la cursurile scolare pentru
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elevii bolnavi, scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica
scolard, In conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii si Familiei;

* Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea
absentelor de la cursurile scolare;

* Elibereaza adeverinte medicale la terminarea scolii generale;

* Efectueaza triajul epidemiologic dupa vacanta scolara sau ori de cate ori este nevoie,
depisteaza activ prin examindri periodice anginele streptococice si urmareste
tratamentul cazurilor depistate;

» Verificad starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite, in
vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare;

* Asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgentd, materiale sanitare si cu instrumentar medical;

B. Atributii referitoare la prestatii medicale la nivelul colectivitatilor:

* Initiaza supravegherea epidemiologicd a prescolarilor din gradinite, a elevilor si a
studentilor, conform reglementarilor Ordinului nr. 2508/27.03.2023.

* Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatamant,
cazare si alimentatie din unitatile de invatamant arondate;

* Vizeaza intocmirea meniurilor din gradinite, cantine scolare si efectueaza anchete
alimentare periodice pentru verificarea respectdrii unei alimentatii rationale;

* Initiaza, desfasoara si controleaza diversele activitafi de educatie pentru sanatate
(instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sanatate la elevi, lectorate cu
paringii, prelegeri in consiliile profesorale, instruiri ale personalului didactic si
administrativ), cursuri de educatie sexuala si de planning familial, precum si cursuri
de nutritie si stil de viata;

* Participd la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de
admitere in licee, scoli profesionale, postliceale;

* Participa la anchetele starii de sanatate initiate n unitagile de copii si tineri arondate.

* Prezinta in consiliile profesorale ale scolilor si unitatilor de invatdmant superior
arondate o analiza anuala a starii de sanatate a elevilor/studentilor;

* Constata abaterile de la normele de igiend si antiepidemice, informand
reprezentantii inspectiei sanitare de stat din cadrul directiei de sdnatate publica
judetene, respectiv a municipiului Bucuresti, in vederea aplicarii masurilor prevazute
de lege;

C. Atributiile referitoare la asistenta medicald curativa:

* Acorda la nevoie primul ajutor prescolarilor, elevilor si studentilor din unitatile de
invatamant arondate medicilor respectivi;

» Examineaza, trateaza si supravegheaza medical elevii bolnavi, izolati In infirmeriile
scolare;
* Acorda consultatii medicale la solicitarea elevilor si studentilor din uniatile de
invatamant arondate, trimitandu-i, dupa caz, pentru urmarire in continuare la medicul
de familie sau la cea mai apropiatd unitate de asistentd medicald ambulatorie de
specialitate;
* Prescrie medicamente eliberate fard contributie personald, pentru maximum 3 zile,
elevilor care prezinta afectiuni acute care nu necesita internare in spital;
Principalele atributii ale cadrelor medicale din cabinetele medicale din gradinite,
D. Atributiile cadrelor medicale din cabinetele medicale scolare:
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» Efectucaza examinarea medicala periodicda a elevilor, semnaland medicului
aspectele deosebite constatate;

* Participa la dispensarizarea elevilor-problema aflati in evidenta speciald, asigurand
prezentarea acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de
asistentd medicala ambulatorie de specialitate, si aplicd tratamentele prescrise de
acestia impreuna cu medicii de familie;

» Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale
privind activitatea cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prevalenta,
incidenta si structura a morbiditatii; completeaza partea medicala a fiselor de tabara
de odihna ale elevilor precum si adeverintele medicale la elevii;

* Participa aldturi de medic la vizita medicala a elevilor care se nscriu in licee de
specialitate,scoli profesionale si de ucenici;

» Acorda consultatii privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu transmitere
sexuald si participa la anchetele starii de sanatate din colectivitatile de copii si tineri
arondate;

Activitati cu caracter antiepidemic.
» Controleaza igiena individuala a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate;

» Controleaza respectarea conditiilor de igiend din spatiile de nvatamant (sali de
clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), si de alimentatie
(bucatarii si anexele acestora, sdli demese), consemnand in caietul special destinat
toate constatarile facute;

* Efectueaza, sub indrumarea medicului, actiuni de educatie pentru sanatate in randul
elevilor,al familiilor elevilor si al cadrelor didactice;

* Desfagoara activitate de medicina preventiva si curativad impreuna cu medicul scolar
si sub indrumarea acestuia;

» Asigurd primul ajutor in caz de urgenta prescolarilor, elevilor si supravegheaza
transportul acestora la unitatile sanitare.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale
interne.

Centrul de zi de recuperare pentru copiii cu dizabilitati:

a). ASISTENT SOCIAL

- identifica si evalueaza nevoile sociale, individuale, familial si de grup, eleboreaza
ancheta sociala si planul de servicii, in conformitate cu legislatia specifica si procedurile
interne, in vederea admiterii copiilor in centru;

- raspunde direct de evaluarea situatiei sociale a fiecdrui beneficiar avand ca document de
baza ancheta social;

- efectueaza investigatii necesare, Intocmeste dosarul si propune Inscrierea copilului cu
nevoi speciale(inscrisi la centru) si care traverseaza o perioada de criza;

- pregateste documentele necesare dosarului beneficiarului si le inainteaza in vederea
emiterii dispozitiei de admitere in centru si incheierii contractului;

- Tnainteaza dosarul beneficiarului echipei pluridisciplinare in vederea intocmirii Planului
personalizat de interventie;

- intocmeste programul personalizat de interventie in echipa cu psihologul, logopedul,
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kinetoterapeutul, psihopedagogul;

- instrumenteaza dosarul copiilor din centru, sustine si propune masuri de protectic a
acestora Tmpreund cu membrii echipei pluridisciplinare;

- colaboreaza cu membrii echipei pluridisciplinare si cu personalul de specialitate din
cadrul Serviciului de Asistentd Sociald, Medicind Scolard, Probleme Romi al Primariei
Comunei Floresti,

- Intocmirea dosarului pentru Tinscrierea copilului cu nevoi speciale la centru cuprinde:
cererea de inscriere , planul de servicii, raport cu privire la situatia psiho-sociala a
copilului si a familiei sale, programul personalizat de interventie(P.1.P.), referatul privind
ancheta sociald a copilului si familiei sale, contractual de inscriere incheiat intre Centru
de zi si reprezentantul /reprezentantii legali ai copilului in care sunt stipulate obligatiile si
indatoririile partilor contractuale,

- efectueazd vizite la domiciliul familiilor copiilor din centru, conform legislatiei in
vigoare;

- evalueaza trimestrial situatia beneficiarilor in vederea monitorizarii eficiente a
serviciilor;

- efectuarea rapoartelor de evaluare asupra situatiei copilului, periodic(trei luni);

- intocmeste rapoartele de reevaluare finala pentru revocarea masurii de inscriere in
centru;

- finalizarea acordarii serviciilor cu beneficiarii si relatia cu acestia cand ele nu mai
servesc nevoilor si interesului beneficiarilor;

- stabileste si mentine legaturi cu institutiile care oferd servicii ce vin in Intdmpinarea
nevoilor copilului;

b). PSIHOLOG

- efectueaza examenul psihologic pe baza instrumentelor specifice profesiei, stabilind
nivelul general de dezvoltare al copilului si gradul retardului, identifica ariile de
dezvoltare deficitare in vederea demararii activitatii de recuperare;

- identificd si evalueaza problemele de comportament precizand severitatea si natura
acestora;

- realizeaza evaluarea functiilor cognitive, a dezvoltarii afective si sociale, precum si a
contextului familial si social al copilului;

- asigura evaluarea nevoilor de abilitare/reabilitare ih domeniul cognitiv, comportamental
si emotional;

- consemnari 1n urma evaludrilor periodice a progresului, regresului sau stagnarii in
dezvoltarea acestor;

- asigura servicii de consiliere psihologica si terapii de specialitate in conditii optime;

-in functie de nivelul de dezvoltare mentald si de capacitatea de intelegere a copilului
realizeaza sedinte de consiliere in scopul optimizarii problemelor survenite;

- informeaza permanent parintii copiilor cu privire la starea psihica a acestora (achizitii
recente, dezvoltare psihomotorie pe arii comportamentale), prin discutii purtate cu
acestia in momentul prezentei copilului in centru si intocmeste fisa de consiliere
psihologica;

-initiaza si/sau mentine colaborarea cu alte institutii publice, precum si cu organisme
private autorizate cu activitate in domeniul protectiei drepturilor copilului, in vederea
identificarii de resurse pentru solutionarea cazurilor;
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- respectd metodologia de lucru specifica si strategia serviciului din care face parte;
- respectarea planului de activitati saptamanal/lunar/anual,;

- raspunde de calitatea si corectitudinea lucrarilor pe care le intocmeste.

c). PSIHOPEDAGOG

- participa la evaluarea initiald, intermediara si finala multidisciplinard a copilului in
centru impreuna cu ceilalti specialisti numiti in echipa;

- participa la discutiile de caz in echipa multidiciplinara;

- desfagoara activitati de stimulare senzorio-motorie, cognitiva si de limbaj, de educatie si
reabilitare comportamentala pentru copii;

- utilizeaza terapii specifice psihopedagogice adecvate fiecarui copil;

- desfasoara activitagi de educatie si reabilitare comportamentala, precum si terapii
specifice pentru copii;

-elaboreaza recomandari psihopedagogice menite sa faciliteze progresul copilului in toate
ariile de dezvoltare;

- intocmeste rapoarte privind progresele fiecarui copil in parte, in urma sedintelor
individuale sau de grup;

- participa la activitatile de educatie non-formala;

- incurajeaza autonomia copiilor in functie de varsta si nivelul de dezvoltare oferindu-le
ocazii frecvente de practicare a abilitatilor de autoingrijire ;

corespunzatoare ale copilului, de promovare a dezvoltarii personale a copilului, de
indrumare) si a unui mediu familial stabil, propice functionarii dimensiunii parentale;

- asigurarea, prin intermediul metodelor si tehnicilor specifice, a prevenirii si diminuarii
factorilor care determina tulburari de comportament, comportamente de risc, sau
disconfort psihic;

- asigurarea serviciilor de consiliere si asistenta psihopedagogica pentru copiii cu cerinte
educationale speciale;

d). KINETOTERAPEUT

- intocmeste planificarea pe zile si ore a desfasurdrii programelor recuperatorii care
necesitd prezenta copilului in sala de kinetoterapie asigurand ocuparea maxima a timpului
disponibil;

- aplica programele recuperatorii neuro-motorii conform planificarii(urmarind evolutia in

timp a fiecdrui caz in parte) si aduce schimbdrile necesare acestora ( ajustare ,,din
mers”),respectand strict metodologiile kinetoterapeutice recunoscute;

- stabileste programul de kinetoterapie care este urmat acasa de pacient si instruieste
apartinatorii;

- evalueazd si reevalueazd In timp progresele facute de pacient, adapteaza planul de
tratament in functie de evolutia pacientului;

- realizeaza activitdti de kinetoterapie in vederea atingerii obiectivelor propuse in
programul de recuperare;

- stabileste un regim de colaborare interdisciplinard cu psihologul si psihopedagogul Tn
vederea perfectdrii programelor si sustinerii reciproce a recuperarii, colaboreazd cu
psihologul si cu psihopedagogul la stabilirea obiectivelor PIS si PPI;
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- participa la intdlnirile de lucru organizate in centru;

- consemneazd in dosarele beneficiarilor procedurile efectuate si concluziile la finalul
activitatii terapeutice;

- are obligatia de a informa parintii asupra statusului de moment si evolutiv al copilului,
precum si modul de actiune conform programului recuperator;

- implica familia sau reprezentantul legal al beneficiarului n demersul terapeutic;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale
interne;

- colaboreaza cu organismele similare din tara, cu autoritatile judetene, organele de
politie, parchete, instante judecdtoresti, autoritati ale administratiei centrale.

7.3. COMPARTIMENT PROBLEME ROMI
A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat VICEPRIMARULUI si SEFULUI Serviciului de Asistentd Sociala,
Medicina Scolara SI Probleme Romi

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:
Faciliteaza comunicarea intre membrii comunitatii $i primaria comunei.
* organizare, planificare si coordonare la nivelul Comunei Floresti pentru indeplinirea
obiectivelor si sarcinilor din Planul general de masuri pentru aplicarea Strategiei de
imbunatatire a situatiei romilor;
 medierea beneficiarilor spre servicii sociale.
C. Atributiile si activitatile compartimentului de lucru:
a) Asigurarea respectarii drepturilor cetatenilor romi;
b) Evaluarea problemelor cu care se confrunta comunitatile de romi;
c) Informarea membrilor comunitatii;
d) Identificarea situatiilor de risc din comunitate;
e) Intocmirea planului de activitati;
f) Consilierea membrilor comunitatii;

g) Planificarea, organizarea, coordonarea, si desfiasurarea unor activitati pentru
indeplinirea obiectivelor si sarcinilor din Planul General de Masuri pentru
aplicarea H.G. 430/2001, privind Strategia Guvernului Romaniei de Imbunatatire
a Situatiei Romilor cu modificarile si completarile in vigoare;

h) Identificarea si evaluarea nevoilor comunitatilor locale de romi (prin aplicarea de
chestionare, studii, interviuri etc);

i) Elaborarea de proiecte de dezvoltare locala a comunitatilor de romi;
J) Participarea la medierea conflictelor inter si intracomunitare.

k) Elaboreaza rapoarte referitoare la stadiul indeplinirii obiectivelor din strategia de
inbunatatire a situatiei romilor;

I) Evalueaza situatia romilor si identifica problemele, propune si analizeaza solutiile
viabile §i recomandd reprezentantilor insitutilor publice, ONG-urilor rome si
nerome,

m) Mediaza informatile cu privire la comunitatile de romi; problemele cu care se
confruntd comunitatea, mediazd comunicarea pe aceste teme cu autoritatile
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n) Initineaza activitati si promoveaza proiecte ca membru in cadrul Grupului de
Mixt Lucru si in Comisia Judeteana de Incluziune Sociald de le langa Institutia
Prefectului:

0) Participa la implementarea, n parteneriat, a proiectelor / programelor pentru
comunitatile de romi;

p) Monitorizeaza cazurile de discriminare a romilor si mediaza conflictele dintre
membrii comunitatii $i a acestora cu alte persoane , etnii sau institutii;

g) Organizeaza conferinte, seminarii si dezbateri publice privind comunitatile de
romi,
r) Sprijind activitatea Biroului Judetean pentru Romi ca membru in acest birou,
S) Asigura consultanta pe probleme de administratie locald, locuinte, asistenta
sociala, protectia copilului, educatie, justitie si ordine publicd pentru etnia rroma,
D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor sale
interne.

8. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
PERSOANELOR (la nivel de compartiment)

Conducerea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Floresti este asiguratd de un coordonator al intregii activitati care reprezinta serviciul in
relatiile cu primarul, consiliul local, sefii directiilor/serviciilor/compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, consilii judetene, institutiile prefectului,
primarii din judet, cu Ministerul Afacerilor Interne si dezvolta relatii de colaborare cu
autoritagile publice, agenti economici, organizatii neguvernamentale, precum s§i cu
persoane fizice.

Atributiile Coordonatorului Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Floresti:

a) b) raspunde de administrarea legala si eficienta a intregului patrimoniu al comunei
Floresti dat in folosinta Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Floresti;

b) formuleaza propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare
necesare functionarii serviciului;

) intocmeste documentele de organizare si planificare a activitatilor prin planuri de
activitati in vederea realizarii obiectivelor stabilite pentru compartimentele din
subordine;

d) monitorizeazd indeplinirea activititilor planificate prin analize de evaluare a
activitatilor trimestriale, anuale orientate spre rezultate;

e) raspunde de implementarea masurilor privind dezvoltarea sistemului de control
intern managerial la nivelul serviciului;

f) coordoneaza buna functionare a compartimentelor si activitatilor cu caracter
functional din cadrul serviciului;

g) dispune orice alte masuri privind activitatea curentd a serviciului, in conditiile
legii, ale avizelor Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date si Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, a hotararilor Consiliului
Local alcomunei Floresti si a dispozitiilor Primarului comunei Floresti;
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h)  propune primarului imputernicirea, prin dispozitie, a unor functionari publici din
cadrul personalului institutiei, de a constata contraventiile si de a aplica
sanctiunile, in conformitate cu prevederile legale;

i) coordonatorul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Floresti, exercita orice alte atributii care 1i revin conform prevederilor legale in
materie;

J) verifica si aproba activitatile personalului, stabileste instructiunile necesare
pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor,
respectarea legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor;

K) stabileste prin note de serviciu/note interne, activitati, actiuni, modalitati, masuri,
instructiuni de indeplinire a atributiilor si sarcinilor personalului.

I) organizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme
complexe intre compartimentele din cadrul serviciului;

m) intocmeste propuneri de actualizare a regulamentelor serviciului si le inainteaza
spre aprobare/avizare autoritdtilor competente;a

n) intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, fisele de post pentru
personalul serviciului, conform structurii organizatorice si Regulamentului de
organizare si functionare, stabilind sarcini clar formulate si strans relationate cu
obiectivele postului, astfel incat sd se realizeze o deplind concordanta intre
continutul sarcinilor si continutul obiectivelor postului;

0) asigura mentinerea si dezvoltarea Sistemului de management al calitatii la nivelul
serviciului;

p) desfiasoard activitati de relatii cu publicul n cadrul programului de audiente
stabilit, asigurdnd acordarea informatiilor necesare pentru solutionarea aspectelor
semnalate in conditiile cerute de lege;

q) Iintocmeste si inainteaza Consiliului Local al comunei Floresti si a primarului
comunei Floresti, raportul anual de activitate al serviciului;

r) urmareste respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor,
utilizarea sigiliului si stampilelor la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Floresti;

s) informeaza si se asigura ca persoancle din subordine au luat act de strategia, de
obiectivele, de regulamentele, de programele, de proiectele, precum si de
atributiile si activitatile serviciului,;

t) raspunde de arhivarea documentelor repartizate, produse, gestionate Tn cadrul
serviciului conform legii.

Compartimente de lucru:
8.1. EVIDENTA PERSOANE
8.2. STARE CIVILA

8.1. EVIDENTA PERSOANE
A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI si COORDONATORULUI SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR FLORESTI
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B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Exercitarea competentelor ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor.

C. Activitatile compartimentului de lucru:

a) primeste si solutioneaza cererile pentru intocmirea si eliberarea actelor de
identitate, Inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei,
inmaneaza solicitantilor documentele in cauza;

b) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
C) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru

persoanele care Tsi schimba domiciliul din straindtate in Romania, precum si persoanele
care au dobéndit/redobandit cetatenia romana,

d) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din
cererile cetdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile
primite;

e) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
Ministerului Afacerilor Interne, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce le revin, in temeiul legii, a dispozitiilor comune;

f) desfasoara activitati pentru prevenirea emiterii actului de identitate ca urmare a
declindrii unei false identitati potrivit metodologiilor si instructiunilor Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

9) solutioneaza cererile cetatenilor privind furnizarea de informatii de interes public,
precum si petitiile sau sesizarile inregistrate la nivelul serviciului;
h) efectueaza verificari in Registrul Electronic National pentru Fisele de Evidenta

Centrala a Persoanelor (REN — FEC) si in evidentele manuale (F.E.L.) pentru
identificarea unor persoane, in vederea indeplinirii atributiilor legale ce Ti revin;

i) desfagoara activitatile dispuse pe linia stabilirii domiciliului in Roméania a
cetatenilor originari din Republica Moldova si Ucraina, intocmeste si transmite Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj analiza activitatilor desfasurate, a rezultatelor
obtinute;

)} colaboreaza cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al Politiei
Romane ori cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, respectiv cu structurile
teritoriale ale Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date si
cu cele ale Directiei Generale de Pasapoarte, pentru realizarea atributiilor comune si in
scopul eficientizarii activitatii specifice;

K) desfasoara activitati pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate a cetatenilor
romani care nu au solicitat eliberarea unui (nou) act de identitate In termenul prevazut de
cadrul legal in vigoare;

) asigura respectarea a prevederilor legale in materia protectiei prelucrarii datelor
referitoare la persoana in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

m) colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind
Evidenta Persoanelor Cluj pentru asigurarea calitdtii datelor preluate in Registrul
National de Evidenta a Persoanelor;

n) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei
specifice;
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0) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia
din teren, respectiv din documentele cetatenilor;

p) comunica Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor, in scopul anularii actelor
de identitate produse cu informatii eronate, cererea si documentele care au stat la baza
emiterii actului de identitate pentru a se comunica Biroului Judetean de Administrare a
Bazelor de Date informatiile necesare pentru actualizarea bazei de date;

q) pune in aplicare masurile stabilite in urma desfasurarii activitatilor de indrumare
si control de catre institutiile competente cu atributii de coordonare si control in vederea
remedierii deficientelor constatate si imbunatatirii activitatii;

r asigura activitatea de transmitere cdtre Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date Bucuresti a semnalarilor cu privire la cartile de identitate
declarate pierdute in tara sau declarate pierdute ori furate in strainatate pentru
introducerea/stergerea/ modificarea acestor informatii in Sistemul Informatic National de
Semnalari;

S) persoanele responsabile cu riscurile din cadrul compartimentului, conform
ORDIN nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe aspecte de
management al riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului,
elaboreaza Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe
compartiment;

t) persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale
realizeaza Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este cazul,
distribuie copii sau fisiere n format electronic a procedurilor;

u) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru :

Tn Tndeplinirea atributiilor cu care este investit, Compartimentul coopereazi cu celelalte
compartimente de lucru din aparatul de specialitate al Primarului si dezvolta relatii de
colaborare cu autoritatile publice, agentii economici, organizatii neguvernamentale,
precum si cu persoane fizice sau juridice, pe probleme de interes comun, potrivit
prevederilor legislatiei in vigoare.

8.2. STARE CIVILA
A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI si COORDONATORULUI SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR FLORESTI

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Tntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare, privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau,
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C.

a)

b)

d)

9)

h)

)

dupa caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civila;

Activititile compartimentului de lucru:

elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii
nr. 190 din 18 iulie 2018, privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila, dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

trimite, structurii de evidenta a persoanelor, din cadrul serviciului la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de
stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru
nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
cetatenilor romani, actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezultd cad persoanele decedate nu au avut act de identitate;

comunica, in scris, camerei notarilor publici, in a carei raza administrativa se afla, lista
actualizata a actelor de deces Intocmite;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, Th conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica Cluj;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurad spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;
primeste cererile de inscriere a modificarilor intervenite in statutul civil al persoanei,
cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila, produse in
strdindtate precum si cu privire la regimul matrimonial ales 1in fata
autoritatilor/institutiilor strdine competente, precum si documentele ce sustin cererile
respective, pe care le Tnainteaza Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, in
vederea aprobarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare pe actele de stare civila;
primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor/extraselor multilingve de
stare civild procurate din strdindtate, insotite de actele ce le sustin, Intocmeste referatul
cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza,
impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de cétre Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor Inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le Tnainteaza Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanelor
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Cluj, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul comunei Floresti;

s) 1Inainteazd Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanclor Cluj exemplarul 11 al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din
registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de
stare civila - exemplarul I;

k) sesizeaza de indata Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj in cazul
pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special,

I) primeste si solutioneaza cererile pentru inregistrarea tardiva a nasterii, in cazurile in
care declararea nasterii s-a facut dupa expirarea termenelor prevazute de lege, dar nu
mai tarziu de un an de la nastere, prin intocmirea actului de nastere cu aprobarea
primarului comunei Floresti;

m) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti,
in fata ofiterului delegat, inregistreaza cererile de divorf pe cale administrativa, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de
zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

n) confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de
divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele
de identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de
stare civild, in cazul in care ultima locuinta declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

0) constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire
la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G.
nr.64/2011, elibereaza certificatul de divort;

p) opereaza pe actul de casatorie mentiunea privind desfacerea casatoriei prin divort si
transmite comunicari de mentiuni pentru actele de nastere ale celor doi softi.

q) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

r) colaboreaza cu formatiunile de politiec pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

s) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la inregistrarea nasterii
nou nascutilor si a persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata;

t) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

u) persoanele responsabile cu riscurile din cadrul compartimentului, conform ORDIN nr.

600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice, consiliaza personalul compartimentului pe aspecte de management al

riscurilor, elaboreaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului, elaboreaza

Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe compartiment;

V) persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale realizeaza

Diagrama de proces a procedurii, actualizeaza procedurile cand este cazul, distribuie

copii sau fisiere in format electronic a procedurilor;

w) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte
normative.

X) asigura protectia datelor cu caracter personal, precum si securitatea documentelor
serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru :
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Tn Indeplinirea atributiilor cu care este investit, Compartimentul coopereazi cu celelalte
compartimente de lucru din aparatul de specialitate al Primarului si dezvolta relatii de
colaborare cu autoritatile publice, agentii economici, organizatii neguvernamentale,
precum si cu persoane fizice sau juridice, pe probleme de interes comun, potrivit
prevederilor legislatiei in vigoare.

9. ASISTENTI PERSONALI AT PERSOANELOR CU HANDICAP
A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat PRIMARULUI si CONSILIULUI LOCAL FLORESTI.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Supravegheaza, acorda asistenta si ingrijire copilului sau adultului cu handicap grav si asigurad in
acelasi timp conditii pentru implicarea persoanei cu handicap in activitate, in situatii de viata
reale, pentru participarea la viata comunitatii si exercitarea tuturor drepturilor cetatenesti.

C. Activitatile compartimentului de lucru:

acordarea fingrijirilor igienice persoanei cu handicap (ajutor pentru igiena
corporalda, imbracare si dezbracare, igiena elimindrilor, hranire si hidratare,
transfer si mobilizare, deplasare in interior);

asistentd in mentinerea sanatatii (supravegherea starii de sanatate si respectarea
recomandarilor specialistilor, sesizarea medicului de familie ori de céte ori apar
modificari ale starii de sanatate, sprijin in administarea tratamentelor medicale,
orale prescrise, educatie pentru sanatate, sprijinirea accesului la asistenta medicala
generala si de specialitate si la asistentd tehnica adecvatd, la efectuarea
controalelor ale stdrii de sdnatate fizica si psihicd, insotirea la programele de
educatie sanitara);

activitati de menaj, administrare si gestionare a bugetului propriu (ajutor pentru
prepararea si livrarea hranei, efectuarea de cumparaturi);

asigurarea alimentatiei si hranirii persoanei cu handicap grav;

adaptarea mediului de viata al persoanei cu handicap la nevoile beneficiarului
ingrijirilor asistentului;

asistarea activitatii si participdrii persoanei cu handicap in familie si comunitate
precum si supravegherea starii de sanatate a acestuia;

asistarea integrarii scolare si a educatiei permanente dupa caz;

asistarea integrarii profesionale si supravegherea respectarii drepturilor persoanei
cu handicap , toate Tn baza Planului individual de servicii al persoanei cu
handicap;

servicii de recuperare /reabilitare (Kinetoterapie, logopedie, fizioterapie,
balneologie, artterapie, ergoterapie, recuperare prin invatare );

activitati care sprijina socializarea persoanei cu handicap (adaptarea mediului,
facilitatea comunicarii persoanei cu handicap cu ceilalti, informare, cunoasterea
de catre persoana cu handicap si utilizarea serviciilor comunitatii -posta, transport,
institutii/servicii medicale, de recuperare, culturale, sportive;

sa trateze cu respect, bund-credintd si intelegere persoana cu handicap grav si sa
nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

sa comunice Directiilor Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Judetene, respectiv Autoritatile Administratiei Publice Locale ( Primaria Comunei
Floresti), In termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare
survenita in starea fizicd, psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte
situatii de naturd sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

sa colaboreze cu asistentii sociali din cadrul Serviciului de Asistentda Sociala,
Medicina Scolara, Probleme Romi care efectueaza controale periodice asupra
activitatii asistentilor personali, care monitorizeaza i controleaza activitatea de
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ingrijire si protectie a adultilor si copiilor cu handicap grav;
D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru :

Tn indeplinirea atributiilor cu care este investit, Compartimentul coopereazi cu Directiile
Generale de Asistentda Sociala si Protectia Copilului Judetene, precum si cu Serviciul de
Asistentd Sociald, Medicind Scolara si Probleme Romi din cadrul Primariei Comunei

Floresti.

Editia a IV-a, Revizia 01.- 2023
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