P

ROMANIA
JUDETUL DOLJ
COMUNA VELA

HOTARARE

privind "Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Vela, judetul Dolj ”

Consiliul Local Vela, Judetul Dolj, legal constituit in baza Ordinului
Prefectului Judetului Dolj nr.444/23.10.2020, intrunit in sedinta ordinara
din data de 30 iunie 2022.

In conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative :

- Constitutia Romaniei;

- Legea nr. 477/2004 privind aprobarea codului de conduita al personalului
contractual, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala, cu modificarile si
completarile ulterioare:

- 0.U.G. nr. 19/25.03.2021 privind unele masuri fiscale, precum si pentru
modificarea si completarea unor acte normative in domeniul fiscal ;

- Legea nr. 82/2011 privind contabilitatea, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.U.G. nr. 28/2008 privind registrul agricol,cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
si unele masuri pentru realizarea locuintelor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legea nr. 350/2001 privind urbanismul si amenajarea teritoriului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 292/2011 privind asistenta sociala,cu modificarile si completarile
ulterioare ;

- HG nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii
orientative de personal;
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- Legea nr. 231/2020 pentru completarea Legii asistentei sociale nr.
292/2011 ;

- Legea nr. 334/2002 - Legea bibliotecilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- OUG 18/2017 privind asistenta medicala comunitara ;

- Legislatie actualizata in domeniul situatiilor de urgenta si PSI ;
Avand in vedere referatul de aprobare nr.2271/23.06.2022 al Primarului comunei

Vela si raportul de specialitate nr.2272/23.06.2022 al Secretarului General al
comunei Vela

Avizul favorabil nr.14/29.06.2022 al comisiei pentru activitati social-culturale,
culte, invatamant, sanatate si familie, protectie copii, munca si protectie sociala

in temeiul prevederilor art. 129 , alin. (2),litera“c“,alin.(3), litera“c “, art.
~. 196 alin. ( 1), litera "a” din Ordonanta de Urgenta nr. 57 / 2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARASTE :

Art.1.Se aproba "Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Vela, judetul Dolj”’, confom anexei nr.1 care face
parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Primarul comunei prin compartimentele de specialitate din cadrul
primariei comunei Vela vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotirari .

Art.3. Prezenta hotarare se va comunica Institutiei Prefectului - Judetul Dolj in
vederea exercitarii controlului de legalitate , Primarului comunei Vela si va fi adusa
la cunostinta public , prin afisare , de cétre secretarul general al comunei .

Data :30.06.2022
Nr. 29

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,

Secretifeneral .
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CAPITOLULI
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA PRIMARIEI COMUNEI VELA

ART. 1.

Primaria Comunei Vela, este organizata si functioneaza ca autoritate autonoma a
administratiei publice locale, avand dreptul si capacitatea de a solutiona si de a gestiona, in
numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in
conditiile legii.

Autonomia locala este numai administrativa si financiara, fiind exercitata pe baza si in
limitele prevazute de lege si priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile
autoritatilor administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii,
apartin comunei.

ART. 2.

Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ — teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului comunei constituie o structura functionala cu activitate permanenta,
denumita PRIMARIA COMUNEI VELA, care duce la indeplinire hotararile consiliului local,
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

ART. 3.

Prezentul REGULAMENT stabileste procedura de desfasurare a activitatii institutiei si
atributiile functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului comunei.

ART. 4.

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Vela, este
prevazuta in organigrama.

ART. 5.

Consiliul Local al Comunei Vela, la propunerea primarului, aproba organigrama, numarul de
personal din aparatul de specialitate al primarului, precum si Regulamentul de organizare si
functionare al acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in
conditiile prevazute de lege.

ART. 6.

Sediul Primariei Comunei Vela se afla in localitatea Vela, pe strada Principala, judetul Dolj.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 7.
Unitatea administrativ — teritoriala Comuna Vela, conform legii, are initiativa si hotaraste, cu
respectarea legii, in probleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege, in
competenta altor autoritati publice. In acest sens, Primaria Comunei Vela are responsabilitati
in urmatoarele domenii de activitati :

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetafenilor;

- organizarea si dezvoltarea localitafii : economico-sociald, urbanistica si amenajarea

teritoriului, protectia mediului;
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- gestiune financiara si patrimoniald in baza principiilor de autonomie locala, conform
legii;

- servicii publice locale;

- asistentd, ajutor social §i protectia drepturilor copilului;

- libera initiativa si concurenta loiald, asigurand libertatea comertului:

- functionarea institufiilor de invagamant, de sdnitate, culturd, tineret, sport potrivit
legii;

- organizarea interna a Primariei;

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfasurarii activitagilor stiintifice culturale, artistice, sportive si de
agrement;

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau
epidemiilor;

- alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivititii aflate in sfera de competentd a
autoritéfilor administrafiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in
vigoare.

CAPITOLUL I1I

STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 8.

Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Vela este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte integranta din prezentul
regulament.

ART.9.

Intreaga activitate a primdriei este organizatd si condusa de citre primar, compartimentele
fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care asigura si
raspund de realizarea atribufiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.
Compartimentul este un mediu organizatoric de baza céruia ii sunt repartizate activitati pentru
rezolvarea problemelor curente ale colectivitati locale, activitati care reprezintd suma
sarcinilor de serviciu ale functionarilor din compartimentul respectiv, sarcini care sunt
stabilite prin fisa postului .

ART.10.

Primarul comunei Vela, autoritate publicd executiva asigura respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in
aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor
Guvernului, conduce aparatul de specialitate al primarului coordonand direct intreaga
activitate a primariei.

ART.11 .Viceprimarul Comunei Vela, exercitd atributii delegate de primarul comunei Vela,
cu respectarea prevederilor legale si coordoneaza compartimentul asistenta sociala.

Contrasemneaza,
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ART.12.
Secretarul general al comunei Vela, coordoneazi compartimentul agricol si resurse umane

CAPITOLUL 1V
DOMENIILE DE ACTIVITATE

IV. 1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI VELA

ART.13.

(1)Primarul indeplineste urmétoarele atributfii:

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

b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e)alte atributii stabilite prin lege.

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

a)indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurad functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b)indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului;

¢)indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3)in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a)prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unita{ii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

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

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

d)elaboreaz, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitagii
administrativ-teritoriale i le supune aprobdrii consiliului local.

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

a)exercita functia de ordonator principal de credite;

b)intocmeste proiectul bugetului unitaii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢)prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in condifiile legii;
d)initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;

e)verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal territorial;

(5)In exercitarea atribugiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
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a)coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
b)ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;
c)ia mésuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);
d)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public i privat al unita{ii administrativ-teritoriale;
e)numeste, sancfioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum §i pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;
f)asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h)asigura realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.
(6)Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii
nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.
(7)Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitaile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei
publice locale si judetene.
(8)Numirea conducitorilor instituiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul
II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupai caz.

IV.2. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului
(1)in exercitarea atribuiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfagurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost
ales.
(2)In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, daci
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialita
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IV. 3. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI VELA
- Prezinti , la solicitarea consiliului local Vela, rapoarte si informari in domeniile de care
raspunde ;
- Asiguri intretinerea si reabilitarea drumurilor publice proprietate a comunei ;
- Asigura instalarea semnelor de circulatie, desfagurarea normali a traficului rutier si
pietonal, in conditiile legii ;
- Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care aparfin domeniului public
si privat al comunei ;
- Organizeazi evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia autoritatilor
publice centrale rezultatele acestor evidente ;
- la masuri pentru controlul depozitarii degeurilor menajere, industriale sau de orice fel ;
- Urmireste si supravegheaza activitatea persoanelor care presteaza munci in folosul
colectivitatii , in conditiile legii ;
- Coordoneaza activitatea unitatii, impreuna cu consilierul personal al primarului ;
- Semneaza , pentru primar , adeverintele de orice fel , certificatele fiscale , raspunsuri la
adresele solicitate de diverse institutii si orice alte documente intocmite de catre salariatii
Primariei comunei Vela, cu exceptia dispozitiilor;
- Asigura aducerea la indeplinire a hotaririlor consiliului local sia dispozitiilor
primarului comunei Vela ;
- Organizeaza siraspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei Vela ;
- Raspunde de instruirea angajatilor institutiei,a celor care presteaza munca in folosul
comunitatii si beneficiari de ajutor social pe linie de sanatate si securitate in munca ;
-Tine legatura cu firma de salubrizare care colecteaza deseurile menajere pentru
solutionarea diverselor probleme aparute, se preocupa de asigurarea igienizarii ;
- Inlipsa primarului, exercita functia de ordonator principal de credite ;
- Participa la sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia ;
- Raspunde de respectarea sarcinilor de serviciu si de confidentialitatea datelor ;
- Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihné;
- Distribuie ajutoarele sub forma de alimente si produse de igiena primite, ca urmare a
programelor U.E. , persoanelor defavorizate;
- Alte sarcini incredintate de catre Primar si Consiliul Local al comunei Vela
Delegarea de atributii: - viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de
drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale .

1V .4. Consilierul personal al Primarului Comunei Vela
ART.14.
Consilierul personal al Primarului Comunei Vela, indeplineste urmatoarele categorii
principale de atributii :
- Coordoneaza activitatea unitatii, in lipsa primarului;
- Consiliaza activitatea zilnica;
- Aduce, zilnic, la cunostinta primarului, realizarea sau nerealizarea activitatilor zilnice;
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- Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice ale comunei, instalarea semnelor de
circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii, impreuna cu
viceprimarul comunei ;

- Urmareste masurile de inventariere si administrare a bunurilor care apartin domeniului
public si privat al comunei .

- Intocmeste si raporteaza D.S.V.S.A. Dolj Anexa cuprinzand subprodusele animale care nu
sunt destinate consumului uman ( animale moarte — numar , specie , cantitate );

- Prezinta, la cererea, Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind propria
activitate desfasurata, la termenul si in forma solicitata;

- Tehnoredacteaza materialele proprii, precum si intreaga corespondenta la nivel de cabinet
primar;

- Participa la programul de audienta al primarului, daca este solicitat si doar daca persoana
aflata in audienta este de acord cu prezenta sa;

-Dezvolta relatii publice si tine corespondenta cu: agentii economici, institutiile de cult,
invatamant, cultural —sportive si de agrement, cabinete medicale, protectia consumatorului ;
- In ceea ce priveste asocierea, infratirea, asocierea inter - comunitara, tine evidenta tuturor
structurilor asociative ale autoritatii administratiei publice locale;

-Indeplineste orice alte atributii legate de: adunari publice, organizare intalniri, protocol,
festivitati, initiaza si deruleaza campanii de informare in toate domeniile de interes pentru
comunitate;

- Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

- Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasti
baza;

- La solicitarea primarului, face declaratii si sustine interviuri pentru mass media, cu
precizarea expresa la fiecare interventie daca prezinta punctul de vedere oficial al primarului
sau vorbeste in nume propriu ;

- Se preocupa indeaproape de imaginea publica a primarului si a cabinetului acestuia
consolidandu-i prestigiul si notorietatea, prin :

- accesibilitate, onestitate, toleranta si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de
contact,

- construirea si sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive /favorabile atat
pentru primar, in calitatea sa de reprezentant legal al autoritatii locale, cat si pentru UAT
VELA;

- Respecta si aplica intocmai si intrutotul Codul de conduita al personalului contractual
reglementat de Legea nr. 477/2004 ;

- Indeplineste orice atributii legate de activitatea cabinetului primarului si executa orice alte
dispozitii date de superiorul erarhic, in limitele respectarii temeiului legal ;

- Raspunde de respectarea sarcinilor de serviciu si de confidentialitatea datelor :

- Alte sarcini incredintate de Primar si Consiliul Local .

IV.S. ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI VELA
ART. 15
(1) Secretarul general al Comunei Vela, indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii:
a)avizeazi proiectele de hotdréri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérarile consiliului local ;
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b)participa la sedintele consiliului local;

c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
d)coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului ;

e)asigura transparenta $i comunicarea cétre autorititile, institufiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

fasigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotérarilor consiliului local ;

g)asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

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

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

j)efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali, ;

k)numira voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

Dinformeazi presedintele de sedin{d, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,;
m)asiguri intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i
stampilarea acestora;

n)urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de
sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o)certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p)alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupa caz.

Pe linie de resurse umane , Secretarul General are urmatoarele atributii :

- Colaboreaza cu personalul de executie din cadrul unitatii in vederea intocmirii figelor de
post, raspunde si {ine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de
specialitate, conform prevederilor legale;

- Actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si dosarele
personale ale personalului contractual conform prevederilor legale:
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- Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca,
privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salariu de merit,
spor de vechime etc.);

- Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate, pe care 1l supune aprobdrii Primarului si adoptirii Consiliului Local;

- Intocmeste , conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici
si figele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual;
- Réspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajagilor pe care il supune
aprobdrii Primarului; rdspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse
forme de perfectionare profesionali;

- Intocmeste documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru
transfomarea unor posturi vacante, previzute in statul de functii;

- Pastreaza si urmareste dosarele profesionale ale asistentilor personali pentru persoanele cu
handicap si ale indemnizatiilor de insotitor ai persoanelor cu handicap ;

- Urmadreste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de
evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

- Asigurd intocmirea si gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici
din subordine;

- Pastreaza figele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici, precum si dosarele profesionale ale personalului contractual al
primariei;

- Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care
apar pe parcurs, in concordantd cu structura organizatorica $i numarul de posturi aprobat de
consiliul local;

- Réaspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade , trepte
superioare;

- Asigurd aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante si data organizarii
concursurilor pentru ocuparea acestora;

V. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, ACHIZITII PUBLICE SI
RELATII PUBLICE, COMUNICARE

ART. 16.
Compartimentul FINANCIAR CONTABIL, ACHIZITII PUBLICE SI RELATII PUBLICE,
COMUNICARE se afla in subordinea Primarului Comunei Vela si are in componenta sa :

a)Consilier cu atributii de contabilitate caruia ii revin urmatoarele atributii:

- elaborarea lucrarilor privind bugetul local al comunei, precum si a bugetelor de
venituri gi cheltuieli ale unitatilor subordonate si asigura supunerea spre aprobare
Consiliului Local ;

- derularea proceselor de elaborare, urmarire, evidenta si raportare a executiei bugetului
local al comunei, in conformitate cu principiul autonomiei locale;

- pregatirea lucrarilor privind cheltuielile proprii ale administratiei locale previzute in
bugetul local;
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stabilirea, impreund cu biroul Impozite si taxe, a nivelului veniturilor proprii cuprinse
in bugetul local, conform legii bugetare anuale, coreland prevederile de cheltuieli, cu
termenele de incasare a veniturilor gi prezintd propuneri privind volumul de transferuri
din bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului local, daca este cazul;

intocmirea lucririlor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;

pregitirea si intocmirea proiectului bugetului local al comunei pe care-l supune spre
aprobare comisiei de specialitate si apoi , spre dezbatere si aprobare , Consiliului local;
urmirirea executiei cheltuielilor prevazute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din
fonduri extrabugetare, a celor cu destinatie speciala si a cheltuielilor din fondul de
rulment, si informeaza periodic ordonatorul de credite, despre modul de realizare al
acestora si propune masurile necesare de luat, atunci cand constatd cd acestea nu se
realizeaza in mod eficient;

verificarea si analizarea legalitdtii si necesitétii propunerilor de modificare a bugetului
aprobat pentru activitatea administratiei locale si a unitafilor subordonate;

avizarea sau intocmirea, dupi caz, a documentatiilor necesare pe care le supune spre
aprobare Consiliului local, privind:

o Reesalonarea, pe trimestre, a creditelor bugetare aprobate;

o Volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare;

o Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii;
organizarea si conducerea contabilita{ii patrimoniului, potrivit legii contabilitétii;
organizarea contabilité{ii bugetului local asigurand inregistrarea operatiunilor privind
alimentarile cu fonduri si plitile efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum si
a fondurilor cu destinatie speciald, constituite conform legii;
organizarea efectudrii inventarierii generale a patrimoniului, cel pufin o datd pe an;
exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:

o Incheierea contractelor cu terti;

Incasirile si platile de orice natura efectuate prin Trezorerie sau numerar;
Deschiderile de credite bugetare ;

Repartizarile de credite la unitatile subordonate si alimentirile cu sume din
alocatiile bugetare pentru finantarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor
materiale si servicii, cheltuieli de personal, transferuri.

Propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare.
Modificarea repartizirii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare.
Virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare.

Acte si documente de cheltuieli materiale, cheltuieli de capital, transferuri ;
exercitarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu ;
analizarea cererilor si documentatiilor privind alimentarea cu mijloace banesti
a conturilor de disponibil ale ordonatorilor de credite, pentru cheltuielile
curente si de capital ale acestora, sumele solicitate, in limita creditelor bugetare
aprobate si potrivit destinatiei stabilite;
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o exercitarea controlului asupra operatiunilor efectuate prin casierie ;

o depunerea darilor de seama contabile lunare , trimestriale si anuale , la
termenele stabilite;

o intocmirea bilanfului contabil centralizat privind executia bugetului local al
comunei gi il transmite DGFP DOLJ ;

o indrumarea organelor financiar contabile din cadrul unitafilor subordonate in
elaborarea lucrérilor de fundamentare §i de urmarire a executiei bugetului de
venituri i cheltuieli, a celorlalte fonduri extrabugetare si cu destinafie speciala,
in probleme specifice domeniului de activitate;

- lucreaza cu comisiile de specialitate ale Consiliului local, pentru intocmirea rapoartele
care insotesc proiectele de hotéarari in domeniul de activitate;

- prezentarea de rapoarte, situatii si referate, la solicitarea organelor competente sau
impuse prin efectul legii;

- Intocmirea de situatii statistice privind cheltuielile de personal, contributiile de
asigurdri sociale de stat retinute si virate, nivelul cheltuielilor de formare profesionala,
alte cheltuieli vizand salariatii institutiei;

- aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului , cu privire la transferul bunurilor de
inventar din administrarea Primdriei, intocmind documentele necesare:

- urmdrirea, Intocmirea §i executarea contractelor cu terfii.

- inerea evidenfei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor legale;

- verificarea incasarilor i platilor in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza
de documente legal intocmite ;

- iIntocmirea ordinelor de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS,
fond yomayj, fond de sanatate, etc.atat pentru salariatii institutiei cat si pentru asistentii
persoanelor cu handicap;

- Intocmirea si predarea figelor fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri
locali si asistentii persoanelor cu handicap;

- eliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora;

- constituirea, refinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
calitatea de gestionari;

- Intocmirea §i predarea declaratiilor privind virarea CAS-lui, fond sanitate, somaj si
impozit pe salarii;

- Inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor
contabile, in mod sistematic si cronologic.

- intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de pliti catre furnizori;

- intocmirea balantelor de mijloace fixe, materiale, obiecte de inventar;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante
si intocmeste documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati
admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate
cu prevederile legale; :

- Raspunde de respectarea sarcinilor de serviciu si de confidentialitatea datelor :

- Alte sarcini incredintate de Primar , Viceprimar si Secretar General .
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efectuarea activitatii de constatare, impunere, urmarire §i incasare a impozitelor i
taxelor locale pentru persoanele fizice si agentii economici ;
urmdrirea respectdrii termenului legal de confirmare a debitelor de insolvabilitate,
verifica actele de insolvabilitate ;
derularea activititii de executate silitd a contribuabililor care nu isi plitesc de
bunivoie obligatiile fiscale datorate ;
intocmirea listelor de rimasite la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice
si juridice care nu si-au plitit integral taxele si impozitele in cursul anului, si adopta
misurile legale pentru incasarea acestora ( impreuna cu casierii ) ;
intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere,
urmdrire a taxelor si impozitelor locale si asigurd transmiterea acestora la termenele
stabilite ;participarea la intocmirea proiectului bugetului de venituri i cheltuieli al
Consiliului local, asigurand concordanta dintre evidentele fiscale si capitolele si
subcapitolele de venituri ( impreuna cu contabilul ) ;
urmdrirea Incasarii veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate si evidentierea
agentilor debitori ;
intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul local, privind instituirea de taxe
speciale sau alte taxe, conform prevederilor legale ;
evidentierea i urmérirea debitelor primite spre urmarire atét de la functionarii din
cadrul institutiei cat si de la alte unitati ;
verificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la plati a obligatiilor
fiscale si intocmirea documentele necesare solutionirii acestora ;
desfasurarea activitafii de primire si verificare a declaratiilor de impunere depuse de
persoanele fizice i juridice in vederea intocmirii borderoului de debit pentru
stabilirea impozitului sau taxei aferente ;
intocmirea si transmiterea instiintérilor debitorilor care au platit in plus pe anul
expirat, in termen de 20 de zile de la definitivarea listei de plusuri ;
intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea
evidentei speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili, conform
prevederilor legale in vigoare ;
transmite debitele aferente cetifenilor care si-au schimbat domiciliul unitafilor
financiare respective si dupd primirea confirmdrii de la unititile la care s-au transmis,
se efectueaza scoaterea din evidenta ;
efectuarea conducerii evidentei veniturilor prin partida de venituri;
intocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile prevazute
de lege ;
inregistrarea veniturilor de la persoane fizice si juridice in Registrele de rol ;
incasarea la termenele legale pe baza de chitanta a urmétoarelor impozite i taxe
locale:

o impozit pe clidiri i terenuri detinute de persoane fizice si juridice;

o taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si juridice ;

o taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism , avizelor si autorizatiilor de

construire ;

o
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o taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate ;
o impozit pe spectacole ;
o alte taxe gi impozite locale ;

- aplicarea penalitafilor de intrziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor si
taxelor locale ;

- urmarirea lichidarii pozitiilor de rol , aplicand gradele de urmarire legala ;

- acordarea bonificatiilor legale pentru achitarea impozitelor si taxelor locale cu
anticipatie ;

- intocmirea si conducerea evidentelor privind debitele si incasarea acestora pe baza
extrasului de rol ;

- depunerea si ridicarea din banca a numerarului ;

- Incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate publica ori
privatd a unitétii administrativ-teritoriale :

- Inmanarea de ingtiintéri de plata contribuabililor ;

- calcularea corectd a majordrilor de intirziere pentru sumele datorate dupa expirarea
termenelor legale de plata si incasarea lor ;

- intocmirea si completarea registrului de casa ;

- efectuarea platilor , in conditiile legii ;

- eliberarea de chitanfe din chitantiere tip MF pentru toate sumele incasate si
completarea lor corectd i completd, precum gi semnarea acestora impreuna cu
contribuabilul ;

- pastrarea in casa de fier a sumelor incasate si depunerea lor la trezorerie , cu
respectarea termenelor prevazute de lege ;

- intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor desfisuritoare si depunerea , la
casieria trezoreriei , a sumelor incasate ;

- ridicarea cheltuielilor de personal ( salarii in numerar ) , a cheltuielilor materiale , a
ajutoarelor sociale si a altor cheltuieli din trezorerie si achitarea acestora catre
beneficiari ;

- achitarea la plata a salariilor in numerar , a cheltuielilor materiale , a ajutoarelor
sociale si a altor cheltuieli ;

- inregistrarea veniturilor de la persoane fizice in Extrasele de rol :

- urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora , indosariaza si arhiveaza toate documentele care au facut obiectul activitatii .

- are calitatea de gestionar de valori , conform dispozitiilor legale ;

- incaseaza contributia stabilita pentru consumul de apa a locuitorilor comunei ;

- raspunde de conducerea corecta si la zi a evidentelor privind actelor de casa :

- alte sarcini incredintate de Primar , Viceprimar si Secretar General .

¢)Referent Impozite si Taxe locale ii revin , conform legii , urmatoarele atributii :
- incasarea la termenele legale, a urmitoarelor impozite si taxe locale :
o impozit pe cladiri si terenuri detinute de persoane fizice si juridice;
© taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si juridice;
© taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de
construire;
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taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

impozit pe spectacole;

alte taxe §i impozite locale;

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

incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate publica ori
privatd a unitdii administrativ-teritoriale ;

inmanarea de instiintari de plata debitorilor ;

calcularea corectd a majorarilor de intirziere si incasarea lor integral, calcularea si
acordarea din oficiu prin chitanta a bonificatiei legalad pentru plata cu anticipaie ;
eliberarea de chitante din chitantiere tip MF pentru toate sumele incasate, $i
completarea lor corecti si completd, precum si semnarea acestora impreuna cu
contribuabilul ;

intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor desfasuritoare i depunerea , la
casieria unitatii , a sumelor incasate ;

incaseaza contributia stabilita pentru consumul de apa a locuitorilor comunei ;
inregistrarea veniturilor de la persoane fizice in Extrasele de rol ;

Raspunde de respectarea sarcinilor de serviciu si de confidentialitatea datelor;

Tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului ;

Stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului comunei ;

Urmareste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a P.U.G. - ului;
Verifica cererile prin care se solicita certificatele de urbanism , asigura elaborarea si
intocmirea acestuia ;

Verifica solicitarile de autorizatie de construire , desfiintare ( certificatul de urbanism ,
documentatiile tehnice , avizele legale necesare ) , asigura elaborarea , intocmirea si
eliberarea acestui act in conformitate cu Ordinul MLPAT nr. 91 / 1991 cu modificarile
si completarile ulterioare ;

Asigura elaborarea avizului Primariei comunei Vela pentru Consiliul Judetean Dolj,
in vederea elaborarii certificatelor de urbanism ;

Tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Amarastii de Jos ;

Obligatoriu , periodic , efectueaza controale pe raza comunei Vela , din oficiu sau la
cerere , privind disciplina in constructii , consemnand in Registrul de control
deficientele constatate , masurile ce se impun si modul de finalizare a cazurilor;
Constata si incheie procese — verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr. 50 /
1991 , republicata si aduce la cunostinta conducerii Primariei existenta constructiilor
executate fara autorizatie sau cu incalcarea prevederilor legale in domeniu ;

Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la
urbanism si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control ;
Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
urbanismului , amenajarii teritoriului , autorizarea constructiilor , etc. ;
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- Intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine

privind urbanismul si amenajarea teritoriului si le prezinta primarului ;

- Participa la toate masuratorile in camp a terenurilor proprietate privata a cetatenilor ,

impreuna cu inspectorul agricol ;

- Participa la receptionarea lucrarilor de investitii stabilite prin hotarari ale consiliului

local ;

-Intocmeste dosarele de ajutor social si calculeaza fisele de calcul ale beneficiarilor de
ajutor social, primeste si inregistreaza cererile beneficiarilor de ajutor social ;

-Efectueaza anchete sociale pentru acordarea unor ajutoare de urganta si ajutoare sociale ,
conform Legii nr.416 /2001 ;

-Completeaza si semneaza de intocmire fisa de calcul a ajutorului social pe baza datelor
prevazute in cererea titularului si a actelor anexate;

-Intocmeste pentru fiecare solicitant de ajutor social documentatie distincta , care are la
baza actele privind stabilirea dreptului de ajutor social , actele de venituri , dispozitia de
stabilire a ajutorului social , ancheta sociala ;

-Intocmeste actele corespunzatoare , ca urmare a unor schimbari intervenite dupa
depunerea cererilor , referitoare la numarul membrilor si a
domiciliului , si stabileste 0 noua suma ;

-Comunica titularilor de ajutor social stabilirea , modificarea sau incetarea dreptului stabilit ,
precum si alte modificari ce apar ;

- Stabileste si calculeaza cuantumul ajutorului social pentru fiecare familie in parte si
raspunde de corectitudinea datelor care se vor include in statele de plata privind ajutorul
social;

- Raspunde de respectarea sarcinilor de serviciu si de confidentialitatea datelor ;
- Alte sarcini incredintate de Primar , Viceprimar si Secretar General .

d) Consilier achizitii publice ii revin urmatoarele atributii
- Identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (ex: SEAP) privitoare la contractele
de achizitii publice
- Procura documentatia de atribuire de la autoritatile contractante
- Analizeaza si clarifica conditiile de participare la procedura de achzizitie
- Intocmeste documentatia ceruta prin caietul de sarcini, fisa de date, etc
- Identifica expertii necesari pentru participarea la licitatie
- Completeaza formularele aferente licitatiei, redacteaza oferte
- Intocmeste si verifica dosarul administrativ al licitatiei publice
- Depune la sediul autoritatii contractante documentele solicitate pentru atribuirea contractului
de achizitie
- Participa la sesiunile de deschidere si negociere a ofertelor la autoritatile contractante
- Elaboreaza raspunsuri la solicitarile de clarificari emise de autoritatile contractante
- Elaboreaza continutul documentatiilor de atribuire (referate, note justificative, fisa de date,
caiet de sarcini)
- Elaboreaza documentele aferente derularii procedurii de achizitie publica (calendar, raport
de evaluare, comunicari catre ofertanti, solicitari de clarificari si raspunsuri la clarificari,etc)
- Publica anunturile in SEAP
- Intocmeste dosarul procedurii de achizitie publica
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