ROMANIA
JUDETUL VASLUI
COMUNA ZORLENI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 37
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Zorleni, judetul Vaslui

Consiliul local al comunei Zorleni, judetul Vaslui intrunit in sedinta ordinari la data de

15 julie 2021;

Aviand in vedere :

- Referatul de aprobare la Proiectul de hotirdre privind aprobarea Regulamentului de
organizare gi functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Zorleni, judetul
Vaslui, finregistrat la nr.8.764/08.07.2021, initiat de primarul comunei, Raportul
compartimentului de resort — Secretar general - inregistrat la nr. 8.781/08.07.2021 si Avizul
comisiilor de specialitate ale Consiliului local ;

in conformitate cu prevederile :
- Art.40, alin(1) din Legea nr.53/2003, privind Codul Muncii, republicat, cu modificirile si
completérile ulterioare ;
- Legii nr.571/2004, privind protectia personalului din autorititile publice si din alte unititi
care semnaleaza incalcdri ale legii ;
- Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicaty ;

In temeiul prevederilor art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. &), alin.(3), lit.c), art. 139 alin. (1),
coroborat cu art.5, lit.ee) si art. 196 alin. (1) lit. a) din Codul administrativ, aprobat prin
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Zorleni, judetul Vaslui, conform Anexei, care face parte integranti din
prezenta hotdrare.

Art. 2. Cu data adoptirii prezentei hotirdri, orice alte prevederi privind Regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Zorleni, emise
anterior, isi Inceteazi aplicabilitatea.

Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirari, se incredinteazi Primarul comunei
Zorleni, prin compartimentele din aparatul de specialitate.

Art. 4. Prezenta hotirire se comunicd prin intermediul Secretarului general al comunei
Zorleni, in conditiile si termenul legal, Institutiei Prefectului — judetul Vaslui, Primarului
comunei Zorleni, salariatilor din aparatul de specialitate, persoanelor si autoritétilor interesate si
se aduce la cunostintd publicd prin publicarea in Monitorul Oficial Local al comunei Zorleni de
pe pagina de internet www.zorleni.ro.

Zorleni, 15.07.2021

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNAT PENTRU LEGALITATE,
SECRETAR GENERAL COMUNA,
Rosca Vasile
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ASP Aparatul de Specialitate al Primarului

AJPIS Agentia Judeteana pentru PIati si Inspectie Sociala

CLCZ Consiliu Local Comuna Zorleni

DGAIA Directia Generala pentru Agricultura si Industrie Alimentara
DGASC Directia Generala de Asistentad Socialad si Protectia Copilului
OCPI Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara

PCZ Primaria Comunei Zorleni

PSI Paza si Stingerea Incendiilor

PUG Plan de Urbanism General

(R) republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare

RCA Raspundere Civila Auto

ROF Regulamentul de Organizare si Functionare

SEAP Sistemul Electronic de Achizitii Publice

Svsu Serviciul Voluntat pentru Situatii de Urgenta

UAT Unitate Administrativ Teritoriala

UCVAP Unitatea pentru Coordonarea si Verificarea Achizitillor Publice
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Definitie: Regulament de organizare si functionare este documentul ¢ ve détaliazd iy)fz?({u
de organizare al autoritifii publice a PCZ, defineste misiunea si scopul aceSteta;- t ileste
regulile de functionare, politicile $i procedurile autoritatii publice, normele de conduita,
atributiile, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat in cadrul PCZ, drepturile si
obligatiile acestuia.

Functia ROF:

1. Instrument de administrare. ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cét si cettenii
comunei dobdndesc o imagine comund asupra organizirii autoritdtii publice, iar
obiectivele acesteia devin clare;

2. Legitimare a obligatiilor. Fiecare persoani, angajat al PCZ, stie ce atributii are, care este
limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare gi subordonare;

3. Integrare sociald a personalului. ROF contine reguli si norme scrise care sistematizeazi
activitatea intregului personal care desfdsoard activitifi pentru realizarea obiectivelor
comune.

Persoanele vizate de ROF:

a) Toti functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal
incadrat cu contract individual de munci in cadrul PCZ;

b) In cadrul PCZ se interzice discriminarea si fratamentul inegal intre femei si barbati.
Personalul de conducere are obligatia s3 informeze angajatii asupra drepturilor pe care le
au cu privire la respectarea egalitatii de tratament in cadrul relatiilor de munca.



CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

i N S ALY,
Art.1. In conformitate cu prevederile art.121 din Constitutia Roméniei si ale att:35d#"60G nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, autorititile administratiei publice, prin care se realizeazi
autonomia locala sunt:

Consiliul local (CLCZ), ca autoritate deliberativi, si
Primarul, ca autoritate executivi si seful administratiei publice si al aparatului de specialitate
al primarului (ASP).

Art.2. Priméaria Comunei Zorleni are sediul situat in localitatea Zorleni, judetul Vaslui, strada

, cod postal 737635 si este:

organizatd si functioneazd potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ si in conformitate cu hotérarile CLCZ privind aprobarea organigramei, a
numérului de posturi si a statului de functii ale ASP.

este persoand juridicd de drept public, cu capacitate juridicd deplind si patrimoniu propriu,
titular al codului de inregistrare fiscald si ale conturilor deschise la unitétile teritoriale de
trezorerie, precum si la unitétile bancare.

este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind administrarea
bunurilor ce aparfin domeniului public gi privat in care acestea sunt parte, precum si
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.

Art.3. Primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT si ASP, constituie o structurd functionala
cu activitate permanentd, denumiti Primiria Comunei Zorleni, care aduce la indeplinire hotirarile
consiliului local §i dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale colectivititii locale.

Art.4. Structura de conducere primariei este constituita din Primar, Viceprimar si Secretar General
al UAT.
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Art.5. Autoritatea administrativi publica locald se organizeazd si functioneaza Tu—respectarea

urmétoarelor principii:

Principiul legalititii - Autorititile si institutiile administratiei publice, precum si personalul
acestora au obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a tratatelor si a
conventiilor internationale la care Romania este parte.

Principiul egalitiitii - Beneficiarii activititii autoritatilor si institutiilor administratiei publice au
dreptul de a fi tratati Tn mod egal, intr-o manierd nediscriminatorie, corelativ cu obligatia
autoritdfilor §i institutiilor administratiei publice de a trata in mod egal pe toti beneficiarii, fara
discriminare pe criteriile prevazute de lege.

Principiul transparentei - In procesul de elaborare a actelor normative, autoritatile si institutiile
publice au obligatia de a informa si de a supune consultarii si dezbaterii publice proicctele de acte
normative §i de a permite accesul cetéitenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum
si la datele si informatiile de interes public, in limitele legii. Beneficiarii activitatilor administratiei
publice au dreptul de a obtine informatii de la autoritifile si institutiile administratiei publice, iar
acestea au obligatia corelativa a acestora de a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu
sau la cerere, in limitele legii.

Principiul proportionalitiitii - Formele de activitate ale autorititilor administratiei publice trebuie
sd fie corespunzitoare satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din punctul de vedere al
efectelor asupra persoanelor. Reglementarile sau misurile autoritatilor si institutiilor administratiei
publice sunt initiate, adoptate, emise, dupi caz, numai in urma evaludrii nevoilor de interes public
sau a problemelor, dupi caz, a riscurilor si a impactului solutiilor propuse.

Principiul satisfacerii interesului public - Autoritétile st institutiile administratiei publice, precum
si personalul din cadrul acestora au obligatia de a urmari satisfacerea interesului public inaintea
celui individual sau de grup. Interesul public national este prioritar fatd de interesul public local.

Principiul impartialitatii - Personalul din administratia publicd are obligatia de a-si exercita
atributiile legale, fard subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese.

Principiul continuitdtii - Activitatea administratiei publice se exerciti fard Intreruperi, cu
respectarea prevederilor legale,

Principiul adaptabilititii - Autorititile si institutiile administratiei publice au obligatia de a
satisface nevoile societitii.
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1. PRIMARUL

Art.6. Atributiile Primarului sunt prevazute la art.154 - 157 din QUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ

Rolul primarului

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotérdrilor Guvernului, a hotérérilor consiliului local. Primarul dispune
misurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale minigtrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérarilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele previzute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

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

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

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de formd asupra oricdror proiecte de hotérari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneazé, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdfi publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si striine, precum §i in justitie.

Art. 7. Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

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

¢) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelari si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea i desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitétii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare peniru pregitirea si
desfasurarea In bune conditii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informéri;
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d) elaboreazé, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind stareg ecohomiééi so,blala'
si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii adnﬂmsttgtlv-terﬁonalg
si le supune aprobérii consiliului local. - 6
(4) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile gi la termenele
prevazute de lege;
¢) prezint# consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile {egii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de tithuri de
valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;
e) vertficd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cét si a sediului secundar.
(5) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ), primarul:
a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd
de interes local;
b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenti;
¢) ia masuri pentru organizarca executirii §i executarea in concret a activititilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) i (7);
d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6)si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
¢) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munci, n conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatulwu de
specialitate, precum §i pentru conducitorii institutiilor i serviciilor publice de interes local;
f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificirii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularititii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigurd realizarea lucririlor $i ia mésurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume
imputerniciti s ducd la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatillor si a altor acte de
procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitétile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritétile administratiei publice locale
si judetene.
(8) Numirea conducétorilor institutiilor 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 1T capitolul VI
sau titlul III capitolul IV, din Codul Administrativ, dupé caz.
Art. 8. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului
(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard st de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin
din actele normative privitoare la recensiimant, la organizarea gi desfigurarea alegerilor, la luarea
misurilor de protectie civila, precum $i 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.
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(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, ijinﬁfiéﬁﬁdﬂ’qétq rilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organ: de,,;,qu‘ciallitgte ale
administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daca sarcinile-cg i te¥ifi nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 9. Delegarea atributiilor

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

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitérii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previdzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabili a persoanei céreia i se deleagi atributiile.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegdrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisd
subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana céreia i-an fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rdspunde civil,
administrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele sivargite cu incillcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

2. VICEPRIMARUL

Art.10. Atributiile Viceprimarului sunt:

- este ales de Consiliul Local si este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care
il poate delega atributiile sale;

- exercitd, prin delegare de competen(d, unele din atributiile care revin Primarului, conform
prevederilor art. 157 din IOUG ar. 57/2019 privind Codul Administrativ.

- Intocmeste si semneazi actele atunci cand executd atributia delegata.

Art.11, Viceprimarul:

- coordoneazi activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin dispozitie in
conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. Prin acest act viceprimarului i se
pot delega si alte atributii decét cele strict legate de domeniile pe care le coordoneazi.

- Raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor Consiliului
Local si actelor normative.

- Indeplineste si alte atributii incredintate de citre primar sau Consiliu Local.

3. SECRETARUL GENERAL AL UAT

Art.12. Atributiile Secretarului general al unititii administrativ-teritoriale sunt previzute de
art.243 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cele previzute de legi sau de alte acte
normative precum si alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date de CLCZ ori de cétre
Primar; prin delegare de competenté, poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al
Primarului, stabilite de Primar.

Art.13. Atributiile secretarului general al unitéitii administrativ-teritoriale
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(1) Secretarul general al unitifii administrativ-teritoriale 1ndephne§te ~1n *t_)l‘l‘(_llﬁl legn
urmitoarele atributii: el S
-Avizeazd proiectele de hotardri si contrasemneazi pentru legalitate dl\pﬁm‘[ule pﬁnmarulux
hotdrarile consiliului local;-Participd la sedintele consiliului local;

- Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

- Coordoneazéd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotardrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului,

- Asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor adoptate de Consiliul Local si emise de Primar;

- Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de seccretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotarérilor consiliului local;

- Asigurd pregétirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

- Efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

- Numara voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- Informeazé presedintele de sedinta, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea ficcarei hotaréri a consiliului local;

- Asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

- Urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotardri ale consiliului local, si nu ia parte
consilierii locali care nu se incadreaza in prevederile legale, informeazi presedintele de sedint3, sau,
dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

- Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

- Asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate,
in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii;

-Elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila pe care le inregistreaza si le cerifica prin
semnaturd ca fiind conforme cu originalul;

- Legalizeazd semnéturi de pe Inscrisurile prezentate de pérti si confirma autenticitatea copiilor cu
actele originale, in conditiile legii;

- Coordoneaza servicii ale aparatului de specialitate, stabilite de primar;

- Coordoneazi si aplica In pértile ce-l privesc, activititile legate de aplicarea Legii nr.52/2003
privind transparenta decizionald in administratia public;

- Sprijind conducerea executivi a Comunei in organizarea si desfisurarea alegerilor, a
recesdmintelor gi altor actiuni sociale de impact local;

- Coordoneaza si verificd modul de completare si tinere la zi a registrului agricol de cétre persoana
desemnati cu aceastil activitate;

- Intocmeste lucririle privind deschiderea procedurii succesorale notariale;
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- Indeplineste atributii in Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proéneta,te* ; _gtﬁﬁ'ias;up,a
terenurilor a comunei ; &; e EN
- Raspunde de predarea la arhivd a tuturor documentelor gestionate saL“l*' ocxﬁﬁe cqnform
procedurii de arhivare; ‘ JHR
- Urmareste Tntocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specifice locurilot de miunci din
institutie, asigurd actualizarea acestora ori de cate ori apar schimbari ale continutului muncii
acestora;
-Urmireste modul de desfasurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea executivd a
Comunel, prin dispozitii, estimeaza consecintele care decurg din neindeplinirea acestor sarcini si
atributiuni;
(4) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipivlui, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru $i publicitate imobiliara, in a
céirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;
b) la data luérii la cunostinté, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ-
teritoriale;
c) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, In a cérei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistririi
sistematice.
(5) Sesizarea prevézutd la alin. (4) cuprinde:
a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luni, an;
c) data nasterii, in format zi, lund, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
(6) Atributia prevazutd la alin. (4) este delegati cdtre persoana care exercitd atributii delegate de
ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al unititii
adminisirativ-teritoriale.
(7) Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau,
dupa caz, de ciétre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (6).
(8) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (4) atrage sanctionarea disciplinard si
contravenfionald a persoanei responsabile.
(9) Secretarul general al comunei unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
cererea pértilor, urmétoarele acte notariale:
a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de citre
autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de asistentd sociala
si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub semnituri
privati.
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CAPITOLUL 1IV: TIPURI DE RELATII STABILITE IN CADRUL STRUCTI’J
ORGANIZATORICE A ASP ;-

Art.14. Structura organizatorici a ASP din cadrul primériei (organigrama si numéral de posturi)
este In conformitate cu OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si este elaborati si aprobati
prin Hotérdre a CLCZ.

Art.15, Tn cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (icrarhice, functionale),
de cooperare, de reprezentare, de inspectie si control.

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului fata de Primar si dupa
caz, fata de Viceprimar sau fata de Secretarul General al UAT, in limita competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii organizatorice;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Zorleni cu
institutiile publice din subordinea CLCZ, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele
prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a PCZ sau intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordinate CLCZ;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a PCZ si compartimente similare
din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din
stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotararea CLCZ.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar (prin dispozitie), Secretarul
General al UAT, Viceprimarul sau personalul din cadrul compartimentelor din structura
organizatorica reprezinta Primaria comunei Zorleni in relatiille cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei Zorleni.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile subordonate CLCZ sau care desfasoara
activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare
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CAPITOLUL V: STRUCTURA ASP. RESPONSABILITATI. ATRIBU"Lé, l“.“

{
L1
v

!
\

1. STRUCTURA ASP.

Art.16. ASP este organizat, potrivit organigramei aprobata prin Hotirdrea CLCZ, pe urmitoarele
structuri:
A. COMPARTIMENT AGRICOL

COMPARTIMENT CADASTRU

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

COMPARTIMENT STARE CICILA SI ARHIVA

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

COMPARTIMENT URBANISM 51 AMENAJAREA TERITORIULUI

COMPARTIMENT CONTABILITATE

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE

=@l m|m | o|w

COMPARTIMENT ACHIZITI PUBLICE, PROIECTE DE DEZVOLTARE
LOCALA

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

CONSILIER

. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARESC

COMPARTIMENT CULTURA

COMPARTIMENT PAZA

|0l ||~

COMPARTIMENT PENTRU ASIGURAREA FUNCTIONARIL, INTRETINERII
SIREPARATIILOR SISTEMULUI DE ALIMENTARE CU APA,
CANALIZARE, EPURARE APE UZATE DIN COMUNA ZORLENI, JUD.
VASLUI

Art.17. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.
- Functionarii publici se bucurd de stabilitate In functie, in conditiile legii §i se supun
prevederilor QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
- Personal contractual. Raporturile de muncd ale acestui personalul sunt reglementate de
prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatia, cu modificérile i completirile
ulterioare, in mésura in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

2. RESPONSABILITATI
Art.18. Functionarii publici §i personalul contractual:

- au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin
participarea activa la luarca deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizirii
competentelor institutiei publice.

- in exercitarea functiei publice, au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum
st de a asigura, In conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a cistiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice.

- au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Zorleni, precum si de a sc abtine de
la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art.19. Functionarilor publici le este interzis:
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Zorleni, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu ‘aar ctéi\ Qomatiwsau
individual, Krercey’d

b) s& faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate n curs de solﬁtrﬁm.ate 'st“In care
Primaria Zorleni are calitatea de parte;

¢) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;

d) sé dezviiluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastd dezviluire
este de naturd si atragii avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori

ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Art.20. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primariei Zorleni.

Art. 21. Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lisa influentat de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie si aiba o atitudine concilianta si si evite generarea conflictelor datorate
schimbului de péreri.

Art.22. Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sé participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢) sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatti ori
sponsorizari partidelor politice;

d) sa afigseze, in cadrul Primariei Zorleni, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.23. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parinilor, prietenilor ori persoanelor
cu care au avut relatit de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
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CAPITOLU VI: ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN APARATUL DE/SPE I
Art.24. Secretar general, vezi art.12. > | { GRS

i

N S

A. COMPARTIMENT AGRICOL

Art.25. Compartimentul agricol este un compartiment functional, subordonat secretarului general al
UAT Zorleni.
Art.26. Principalele atributii:
- semneazd de Intocmirea $i asumarea responsabilitétii legale a actului Intocmit, emis;
-executd lucrdri zilnice de actualizare a registrului agricol (electronmic) si opereazi
modificarile survenite potrivit normelor legale;
-constatd contraventiile potrivit competentei date de actele normative in vigoare;
-urméreste respectarea prevederilor legale privind terenurile agricole;
-intocmeste si elibereazd adeverintele, dovezile si certificatele potrivit legii, in termen legal;
-intocmeste lista producitorilor agricoli, care solicitd sprijin financiar;
-tine evidenta perimetrelor de ameliorare in sectorul de activitate;
-tine evidenta contractelor de vénzare-cumparare, donatie si certificatelor de inscriere a
imobilelor, in registrul agricol;
-intocmeste si trimite la timp situatiile statistice la Directia de statisticd judeteans;
-rispunde de completarea registrului agricol centralizator;
-inventariaza In fiecare an, pani la data de 01 martie suprafata de teren in domeniul public
sau privat, acre pot fi acordate la cerere apicultorilor, pentru amplasare vatrd stupini;
-rispunde de efectuarea recensiméantului animalelor domestice si recensdmantul general

agricol;
-introduce scriptic si pe calculator date privind registrele agricole pentru localititile Popeni,
Dealu Mare;

-verificA pe teren datele nscrise in Registrul agricol, la cel putin 20% din numérul
gospodariilor aflate in sectorul de activitate;

-inscrie datele anuale privind membrii gospodariei, terenul in proprietate, cladirile de locuit,
constructiile gospodéresti si mijloacele de transport cu tractiune animald $i mecanica,
maginile agricole (utilaje, instalatii agricole), efectivele de pasiri, animale existente in
gospoddrie/unitatea cu personalitate juridicd, la inceputul anului, precum si modificirile
intervenite Tn cursul anului precedent in efectivele de pasiri, bovine, porcine, ovine, caprine
si cabaline pe care le detin prin vanzéri-cumpérari, produsi obtinuti, péséri, animale moarte
sau sacrificate, alte intréri-iegiri;

-inscrie datele privind modul de folosinta a terenului, suprafetele cultivate, numérul pomilor
fructiferi, precum si a suprafetelor cultivate cu vita de vie, functie de soi;

-intocmeste lucrarile necesare pentru despagubiri;

-intocmeste lucrari in legiturd cu sprijinirea SC-urilor, II-urilor, PF-urilor §i a detinétorilor
privati de utilaje pentru lucréri din agricultura;

-intocmeste lucrfiri privind organizarea si desfdsurarea actiunilor de implementare si punere
in aplicare a programelor specifice integrérii in U.E.;

-intocmeste lucrari privind activitatea de neutralizare a degeurilor de origine animal;
-efectueazad operafiuni in Registrul electoral, pe perioada concediului legal de odihna,
efectuat de persoana numitd si actualizeze permanent si sd opereze direct in Registrul
electoral;
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-inregistreazd cererea véanzitorului, Tnsotitd de oferta de Vanzare(a» {erenuful ﬁgmcoi

extravilan si de documentele justificative, previzute la art 5, ahn‘ 1 d;.n g,nﬂ»lgul Fild
719/57/740/2333/2014; N ot
-infiinfeaza, organizeazd si gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de"{r'anzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care si
curpindd cel putin informatii privind datele de identificare ale vanzitorului, suprafata de
teren agricol situati in extravilan oferitd spre vénzare, categoria de folosin{a a acestora,
pretul de vinzare, amplasamentul identificat prin tarla si parceld, sau, dupd caz,
amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitare a imobilului
intocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca
urmare a recepiiei documentatiei cadastrale pentru imobilul n privinia ciruia s-a solicitat
avizul, precesele verbale incheiate pentru fiecare etapi a procedurii, adeverinjele eliberate in
vederea vanzirii libere a terenurilor, precum si orice corespondenta referitoare la realizarea
procedurii;

-afiseazi oferta de vanzare la sediul primériei si pe site-ul propriu, dupi caz, cu respectarea
prevederilor art. 6, alin. 2 din Legea nr. 17/2014;

-pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vénzare, transmit lista preemptorilor la Directia
pentru Agricultura Judeteand Vaslui, cu respectarea art. 6, alin. 2 din Legea nr. 17/2014.
Lista preemptorilor se afiseazi la sediul primdriei, dupa caz si pe site-ul propriu;

-transmit la Directia pentru Agricultura Judeteand Vaslui, dosarul tuturor actelor previzute
la art. 3, lit. A din Ordinul nr. 719/57/740/2333/2014;

-in perioada prevdzutd la art. 6, alin. 2 din Legea nr. 17/2014, inregisireazi si afiseazi la
sediul primariei si pe site-ul propriu, dupé caz, toate comunicérile de acceptare a ofertei de
véinzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista preremptorilor sau
de oricare alfi preemptori necuprinsi in listé si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta
calitate prin acte justificative, in vederea xercitérii dreptului de preemtiune pentru oferta de
véanzare In cauzi (coproprietar arendag, proprietar vecin, Statul Romén);

-transmit la Direcfia pentru Agicultura Judeteand Vaslui, in copie, toate comunicarile de
acceplare a ofertei de vinzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in perioada
prevazutd la art. 6, alin. 2 din Legea nr. 17/2014, insotite de documentele prevazute la art. 6,
alin. 2 din Ordinul nr. 719/57/740/2333/2014;

-la mésurile organizatorice necesare pentru desfisurarea la sediul primériei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potenfialului cumpéritor,
cu respectarea strictdl a dispozitiilor art. 7 din Legea nr. 7/2014,

-incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecérei etape procedurale previzute la art
7 din Legea nr. 17/2014, prin care se consemneazid in detaliu activitatile si actiunile
desfasurate;

-comunicd si Inregistreazdi decizia privind alegerea de citre véanzitor a preemptorului
potential cumpdritor i transmit la Directia pentru Agriculturid Judeteand Vaslui numele gi
datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la
lit. I din Legea nr. 17/2014;

-in cazul in care nici un preemptor nu comunicd acceptarca ofertei vanzatorului, iar vinzarea
terenului este liberd in conditiile legii, elibereazi vanzitorului o adeverinti care atestd ci s-
au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preempfiune si ci
terenul este liber la vénzare, la pretul prevazut n oferta de vénzare si pentru suprafata
menfionatd In actele de proprietate sau suprafata rezultatd din mésurdtorile cadastrale,
inscrisd in cartea funciard conform Legii cadastrului si publicitd{ii imobiliare nr. 7/1996,
republicati, cu modificérile si completérile ulterioare. O copic a acesteia, insotitd de copiile
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tuturor proceselor-verbale previzute la art. 3, lit. i din Ordinul 719/57X 3372'014,,\’@51:6
transmisi la Directia pentru Agricultura Judeteana Vaslui; iy "?~
-transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de coﬁ"fﬁi'mltate cu
originalul a ofertei de vinzarc. O copic a adeveriniei se transmite la Directia pentru
Agricultura Judetena Vaslui;

-toate documentele care se depun in copie la Directia pentru Agricultura Judejeana Vaslui
vor fi certificate privind autenticitatea, prin aplicarea mentiunii ,,conform cu originalul” si
stmpila primériei, semnate de cei in drept;

-certificd ,,conform cu originalul” actul de proprietate asupra terenului ce face obiectul
ofertei de vénzare, contractul de vinzare-cumpirare, contractul de donatie, procesul verbal
de predare-primire, sentiunta-decizia civild definitivd si irevocabild, titlul de proprietate ,
certificat de mostenitor, conbtract de schimb;

B. COMPARTIMENTUL CADASTRU

Art.27. Compartimentul cadastru este un compartiment functional, subordonat secretarului general
al UAT Zorleni.

Art.28. Principalele atributii:

- participa la acliunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei $i asigurd conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;

-determind prin cadastrul agricol suprafetele, din punct de vedere cantitativ si calitativ pe
proprietari, categorii i subcategorii de folosinta;

-intocmeste planuri cadastrale agricole la scari stabilite si registrele cadastrale agricole, conform
normelor §i instructiunilor in vigoare;

-centralizeazé datele din lucrérile de cadastru agricol;

-efectueazii mdasuritori topogarafice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locala de aplicare a legii fondului funciar;

-Intocmeste anual programul privind aplicarea Legilor fondului funciar gi lunar, stadiul aplicarii
Legilor fondului funciar, pe care le inainteaz3 Institutiei Prefectului, jud. Vashu;

-intocmeste evidente pe fiecare proprietar de teren cu suprafetele puse In posesie in extravilan §i
intravilan;

-intocmeste figele de punere in posesie si partea tehnici a pretitlului de proprietate;

-raporteazi pe foile de la scara 1:500 schitele de teren privind punerea in posesie a proprietarilor de
teren sau a planurilor parcelare Intocmite;

-tine evidenia suprafetelor de teren rimase neatribuite, care se administreazi de primarie;

-constituie si actualizeazd evidenta proprietdtilor imobiliare $i a modificérilor acestora;

-constituie si actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public §i privat;

-afiseaza trimestrial rezerva de teren, actualizatd, rdmasi neatribuitd, pe localitdti, la afigierul
primériei;

-delimiteazi exploatatiile agricole pe teritoriul administrativ al localititilor;

-face propuneri §i avizeaz3 proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si aplicd
pe teren elementele necesare pentru functionarea acestora-proiectarea si amenajarea retelei de
drumuri;

-intocmeste lucriri privind constituirea i rconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole forestiere;

-intocmeste pretitluri de proprietate;

-inméneaz3 titlurile de proprietate gi raspunde de evidenta lor;
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C. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art.29. Compartimentul asistenta sociala este un compartiment functional, subordonat secretarului
general al UAT Zorleni.

Art.30. Principalele atributii/responsabiliéti specifice:

- organizeazd actiuni pentru depistarea copiilor predispusi a comite fapte antisociale facind
propuneri corespunzitoare;

- intocmeste lucrdrile necesare pentru protectia speciald a copilului lipsit temporar sau definitiv de
ocrotire parinteasca;

-Intocmeste lucrdrile necesare pentru infiintarea curatelei precum gi pentru instituirea plasamentului
familial;

- {ine evidenta copiilor aflati in dificultate si a persoanelor aflate in nevoie speciald si solicitd
autoritafii administratiei publice locale acordarea de servicii sociale persoanelor aflate in aceastid
situatie;

- intocmeste lucrdrile ce revin autoritdtii tutelare cu privire la incuviintarea copiilor in cazul
divorfului périntilor, rezolvarea nedntelegerilor intre périnti, in ceea ce priveste exercitarea
drepturilor si obligatiilor fatad de copii, schimbarea domiciliului sau a felului invatiturii, stabilirea
numelui copilului, cdnd existd nedntelegeri intre périnti;

- previne separarea copilului de parin{i si asigura respectarea si garantarea dreptului copilului;

- efectueazd lucréri privind protectia speciald a persoanelor cu handicap;

- intocmeste lucrérile necesare pentru decéderea din drepturile parintesti, atunci cand este cazul;

- intocmeste si verifici dosarele privind dérile de seamd anuale si generale ale tutorilor si
curatorilor, facand propuneri corespunzatoare;

- intocmeste anchetele sociale gi participi la actiunile de control si la celelalte actiuni pe linie de
autoritate tutelard si protectie sociali;

- Intocmeste lucrdri privind protectia copilului, de identificare, interventie, monitorizare si acordare
de sprijin emotional pentru copii lipsifi de ingrijirea parintilor;

- intocmeste tucréri privind derularea programului national de sanatate publicd referitor la consumul
de lapte praf pentru sugari;

- colaboreazi cu Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Vaslui, in domeniul
protectiei copilului;

- monitorizeaza relafiile cu familia, séinatatea copilului, aliemntatia copilului;

- manifestd interes pentru monitorizarea evolutiei copiilor in familiile defavorizate si dezorganizate;
- intocmeste lunar statele de platd pentru: indemnizatii de insotitor peniru persoanele cu handicap
grav din autoritatea administratiei publice locale si le inainteaza compartimentului contabilitate;

- colaboreazi cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Vaslui, in domeniul
protectiei persoanelor cu handicap;

- intocmeste si verifica dosarele formate pentru acordarea indemnizatiei de insotitor al persoanei cu
handicap grav;

- verificd periodic perioada de valabilitate a certificatului de incadrare in grad de handicap, acordat
persoanei cu handicap grav;

- intocmeste si verifici statele de plata pentru beneficiarii indemnizatiei de insotitor pentru
persoanele cu handicap ,,grav cu asistent personal”;

- intocmeste statele de platd pentru ajutoarele de urgentd acordate persoanclor fara posibilitati
materiale;

- Intocmeste si verificd dosarele formate pentru acordarea tichetelor sociale pentru gradini{a;

- urmireste centralizatorul privind prezenta pregcolarilor beneficiari ai stimulentului educational
pentru luna In platd, emis de fiecare unitate scolara, in care invati pregcolarii beneficiari;
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- {ine evidenta copiilor inclusi In Programul national de sénitate al mamei 5(
parteneriat cu Directia de Sanétate Publica Vaslui;

- gestioneaza produsele furnizate de D.S.P. Vaslui pentru ameliorarea stirii de’ n\
copilului; Wo Y
-intocmegte situatiile si statele de plati privind acordarea lunari a tichetelor pentru gradml’;a
-colaboreazii cu Agentia Judeteani pentru plati si Inspectie Sociald Vaslui, in domeniul acordérii
tichetelor sociale pentru gradinita;

elaboreazi planul de interventic pentru persoancle aflate in nevoie sociali;

- riispunde de indeplinirea masurilor cuprinse in planul de interventie;

- respectd si pune in aplicare prevederile Legii nr. 17/2000, republicati;

- efectueaza lucriri privind acordarea alocatiei familiale complementare/ de sustinere pentru familii
monoparentare;

- colaboreazi cu D.G.A.S.P.C. Vaslui;

- mediaza relatiile familiei cu institutiile care acord3 servicii sociale in comunitate;

- Intocmegste dosarele priind alocatiile de stat pentru copii, alocatiile suplimentare, alocatii sprijin
familial;

- oferd consultantd in probleme privind: O.U.G. nr. 148/2005, cu modificarilr si completirile
ulterioare, Legea nr. 277/2010, republicata, cu modificirile si completirile ulterioare, Legea nr.
61/1993, rerepublicatd, cu modificérile gi completarile ulterioare;

- intocmeste, Inregistreaza g1 predd la AJPLS. Vaslui dosarele privind Legea nr. 277/2010,
republicati, cu modificirile si completirile ulterioare, Legea nr. 61/1993, rerepublicati, cu
modificérile $i completirile ulterioare;

- Intocmeste anchete sociale si participd la actiunile de control si la celelalte actiuni pe linie de
protectie socialé;

- comunicd Institutiel Prefectului~jud. Vaslui, numarul de beneficiari din categoria persoanelor
defavorizate;

- semneazd procesele verbale de receptie si tabelul centralizator pentru ajutoarele alimentare
furnizate;

- distribuie produse alimentare persoanelor din categoria populatiei defavorizate;

-efectueaza luerdri privind acordarea venitului minim garantat prevdzut de Legea nr. 416/2001,
ajutor privind incélzirea locuintei altor persoane nebeneficiare de ajutor social;

-emite certificate fiscale pentru beneficiarii Legii n. 416/2001, in termen, conform prevederilor
legale;

~primeste cererile si elibereazi adeverinte tip, pentru beneficiarii VMG

D.COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

Art31. Compartimentul relatii cu publicul este un compartiment functional, subordonat
secretarutui general al UAT Zorleni.

Art.32. Principalele atributii/responsabilidti specifice:

- semneaza de Tntocmirea si asumarea responsabilitétii legale a actului intocmit, emis;

-primeste, inregistreaza petitiile si scrisorile cetétenilor intr-un registru special si se ingrijeste de
rezolvarea acestora prin indrumare la compartimentul de specialitate;

-precizeaza termenul de trimitere a réaspunsului petitionarului, cat §i autorititilor centrale sau locale,
in functie de expeditorul petitiei;

- acorda relatii cetdtenilor care se adreseazd cu scrisori, sau in mod direct, in scopul rezolvarii
operative a acestora;

- urmdreste primirea réspunsului de cétre cetéifeni a problemelor ridicate personal de cétre acestia,
prin audiente la primar, sau viceprimar;
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-intocmeste listele cu cetétenii care solicitd audiente la primar sau viceprim. ‘
-asigurd primirea cetatenilor in audientd si urméreste rezolvarea legali a doleéqﬁ' s g i
-evidentiazd audientele in registrul special; Nk
~transmite dispoziiile primarului, viceprimarului sau secretarului, perosnalului primafief; in vederea
rzolvérii operative a problemei ivite in timpul audientelor;

-inregistreazd minutele sedintelor desfasurate in cadrul autoritéitii administratiei publice locale, pe
care le face publice;

-este responsabild cu societatea civild, primeste Tn scris propunerile si sugestiile cu privire la actele
normativesupuse dezbaterii publice;

-consacri principiul transparenfei activitifii administratiei publice locale;

-comunicd din oficiu anumite categorii de informatii publice;

-organizeaza conferinte de presa, difuzeazd comunicate, informari de presa, interviuri;

-furnizeazd ziaristilor promt si complet orice informatie de interes public care privegte autoritatea
administratiei publice locale pe care o reprezintd;

-intocmeste anual un raport de activitate privind accesul la informatiiel de interes public al
administratiei publice locale pe care il adreseaza primarului si il publicd in Monitorul Oficial, partea
all;

-realizeaza si organizeaza functionarea unui punct de informarte-documentare;

-comunicd din oficiu actele normative care reglementeazi organizarea i functionarea autoritafii
administratiei publice locale, structura organizatoricd, programul de funci{ionare, programul de
audiente, numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritétii si a compartimentelor;

- publicd si actualizeazi anual buletinul informativ privind informatiile de interes public ale
autoritatii administratiei publice locale;

-asigurd legdtura intre primdrie §i reprezentantii mass-media;

-aduce la cunostinfa cetitenilor prin mijloace mass-media dispozitille primite §i hotardrile
Consiliului local

E.COMPARTIMENT STARE CIVILA ST ARHIVA

Art.33. Compartimentul stare civila si arhiva este un compartiment functional, subordonat
secretarului general al UAT Zorleni.

Art.34. Principalele atributii/responsabilidti specifice:

- inregistreazi actele si faptele de stare civila g1 elibereaza certificatele de stare civild,

-elibereaza la cerere certificatele de stare civild;

-opereazd in termen legal in acte, mentiunile de stare civila;

-intocmeste buletinele statistice de nastere, casétorie si deces si le comunica directiei de statistica
judetene;

-comunicd orgnanclor previzute de lege, orice modificare intervenitd n
persoane;

-asigurd reconstituirea registrelor de stare civild pierdute sau distruse, total sau partial;

-efectueaza mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetifenia roména;

-inainteazé organului de polifie si centrului militar, buletinele de identitate si respectiv livrtele
militare a celor decedati;

-primeste cereri de schimbare a numelui g1 inainteazd organului de politie competent dosarele
respective;

-intocmeste lucririle de reconstifuire a actului de nastere, cdsétorie sau deces;

-face propuneri pentru a se introduce din oficiu, actiuni la instantele de judecati pentru rectificarea,
completarea sau anularea unor inregistrari in registrul de stare civila;

starea civild a unei
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-asigurd securitatea certificatelor de stare civild, péstrarea si conservarea reg1sf:relor $1 a celd/ lal“séx"
documente de stare civila; 7 /
-inainteaza dupa completare, registrul de stare civila, exemplarul II Ia consiliul Judeteéhﬂ

-propune necesarul de registre, certificate de stare civild si formulare auxiliare;

-sesizeazd organul de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare civila
necompletate;

-gestioneazd certificatele de stare civila,

-opereazd in actele de satre civild modificarile intervenite;

-intocmeste si elibereazd livretul de familie,

-intocmeste documente privind transcrierea actelor de stare civild eliberate de autoritifile striine
pentru cetdtenii romani aflati in striinitate;

-intocmeste lucréri referitoare la deschiderea procedurii succesorale;

-intocmeste certificate pentru vehiculele nednregistrate, cu tractiune animali si autopropulsate;
-activeazd/dezactiveazi sistemul de securitate si supraveghere video din incinta primiriei comunei
Zorleni, jud. Vaslui, prin armarea-dezarmarea sistemului de detectie la efractie, care protejeazi
biroul stare civild, la sfargitul programului de lucru;

-elibereazi autorizatii de funciionare persoanelor fizice si asociafiilor familiale, care doresc sd
desfdsoare activititi economice in toate domeniile, meseriile, ocupatiile cu exceptia celor
reglementate prin legi speciale;

-tine videnta persoanelor fizice si asociatiilor familiale autorizate;

Intocmste lucrarile pregititoare privind organizarea si desfisurarea alegerilor;

-efectueazi operatiunile de actualizare a listelor electorale permanente si pastrarea acestora conform
prevederilor legale;

-actualizeazd permanent si opereaza direct in Registrul electoral;

-opereazd comunicérile primite de la judecitorie privind interdictia aplicatd unor persoane de a-si
exercita dreptul electoral;

-transmite in original comunicirile primite de la judecitorii, privind interdictia aplicati unor
persoane de a-gi exprima dreptul electoral, la Directia Judeteani de Evidenti a Persoanelor;
-sesiseazd de indatd primarul, secretarul si organul local de politie, in caz de pierdere, alterare,
distrugere ori sustragere a documentelor secrete de stat, transmitere sau divulgare a unor informetii
sau date carc au caracter de stat sau caracter de serviciu;

-inregistreazi corespondenta primita Intr-un registru special;

-utilizeaza i rAspunde de legalitatea aplicérii stampilei cu sigla Romaénia-judetul Vaslui-comuna
Zorleni-stare civild, care se aplicé pe actele, documentele si corespondenta de stare civil.

F.COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Art.35. Compartimentul situatii de urgenta este un compartiment functional, subordonat primarului
comunei Zorleni.

Art.36. Principalele atributii/responsabilifiti specifice:

- depisteaz agentii economici care produc, transportd, depoziteazi substante periculoase in cantititi
care pot pune in pericol viafa si sénétatea cetdtenilor, iar in caz de accidente survenite pe raza
comunei intervine cu mijloace specifice, In scopul atenudrii efectelor secundare, aparute in astfel de
cazurt;

- identificd gi elimind sursele poluante;

- limiteazi rapandirea unor produse poluante, colectarea sau indepértarea acestora;

- realizeazdi masurile de protecfie c¢ivila, de prevenire si stingere a incendiilor, potrivit legilor in
vigoare;

- coordoneazi si controleazi metodologic serviciile publice comunitare;
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- conduce §i organizeaza serviciul voluntar pentru situatii de urgenti; «
- previne riscurile producerii unor situatii de urgenta, prin activititi de dndrumare si éanlro'lg L

- respectd timpul de raspuns si timpul mediu de alertare;

- executdl oportun misiunile si operatiunile specifice;

- coreleazi performantele tehnice ale mijloacelor de interventie cu specificul si gradul de dificultate
ale situatiei de urgenta;

- organizeazi echipajele, grupele si echipele specializate de interventie in functie de specialitate;

- asigurd si verificd starea de operativitate, intrefinerea gi repararea autospecialelor, utilajelor
serviciilor voluntare $i a suportului logistic al interventiilor;

- asigurd dotarea cu mijloace tehnice $i materiale a serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

- intocmeste documentele de organizare , desfasurare si conducere a activitétii serviciului voluntar
pentru situatii de urgenta;

- elibereazé permise de lucru cu foc pentru gospodiriile populatiei, ludnd misuri premergator , pe
timpul gi la terminarea lucrdrilor cu foc;

- organizeazA activitatea de aparare impotriva oncendiilor , pe baza normelor legale;

- executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendii;

- asigurd eliberarea cdilor de circulatie de doborituri de vint, sau de mijloace de transport
accidentate;

- intervinde de urgent3 in caz de defectiuni la instalatii electrice, de alimentare cu api, alimentare cu
gaz;

- implementeaza sistemul de depistare si cunoagtere a oricdror situatii sau aspecte care pot favoriza
producerea sau dezvoltarea incendiilor;

- asigurd accesul fortelor de interventie In situatii de urgent;

- atenfioneazi cetdfenii asupra unor misuri preventive specifice in sezoanele de primavard si
toamnd , in periocadele caniculare si cu secetd prelungitd , cand se inregistreazé vanturi puternice,
sau cand cantitatea de zipadi cédzuti este foarte mare;

- supravegheazi activitati cu public numeros, de naturd religioasd, cultural-sportiva, sau distractiva,
sarbatori traditionale;

- mentine integritatea indicatoarelor de securitate gi de orientare in caz de incendii, sau alte
dezastre;

- stabileste tematici orientative anuale pentru a aduce la cunostina locuitorilor actele normative,
reglementérile specifice si regulile de prevenire si stingere a incendiilor prin: materiale tiparite si
afigate la sediul primiériei, sau in alte locuri frecventate de cetateni;

- gestioneazd materialele si mijloacele tehnice de alertare $1 alarmare a cetdfenilor in situatii de
urgenta;

- precizeazd in ordine cronologicd operatiunile ce se efectueazi in caz de incendiu, explozie, avarie,
sau alte dezastre;

- asigurd limitarea si inldturarea afectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer, pe timpul
conflictelor armate;

- constituie rezervele de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de urgenti sau
de conflict armat;

- partcipd la activitdfi de pregatire specifice proteciei civile, de apirare Impotriva incendiilor,
inundatiilor, ingheturilor;

- organizeazd evacuarea in caz de urgenta civila;

- asigurd coordonarea secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru sitatii de urgentd, repsctiv a
celulelor de urgent;

- asigurd Intretinerea adiposturilor din clidirile proprietate personald si in caz de necesitate
amenajarea spatiilor de addpostire din teren;
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- asigurd mijloacele individuale de protectie, truse sanitare, rezerva de alimente §;1 ..apa\fffssyﬁn
alte materiale de prima necesitate pentru protectia familiilor; «

- asigurd conditiile de supravietuire a populatiei afectate de urmdrile situatiilor de urgen{ﬁ,H L

- protejeazd populafia, bunurile materiale §i valorule culturale prin: instiinfare, avertizare si
alarmare, addpostire, protecfie nucleard, biologicd si chimicad, evacuare si alte misuri tehnice si
organizatoriece specifice;

- restabileste situatia de normalitate in zonele efectate;

G.COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art.37. Compartimentul urbanism $i amenajarea teritoriului este un compartiment functional,
subordonat primarului comunei Zorleni.

Art.38. Principalele atributii/responsabiliiti specifice:

-primeste cererile privind eliberarea autorizatiilor previzute de Legea nr. 50/1991;

-obtine in numele solicitantului autorizatiei avizele cerute de lege;

-verificd documentatia si avizele cerute de lege si elibereazi autorizatiile potrivit competentei;
-intocmeste procesul verbal de amplasare a constructiei;

-verificd modul in care sunt respectate conditiile impuse in autorizatiile de constructie eliberate;
-inainteazd In termen de 3 zile autorizatia de constructic la Institutia prefectului-jud. Vaslui, pentru
controlul legalitiitii, care constituie act de autoritate al administratiei publice locale;

-verificd termenul de valabilitate al autorizatiilor eliberate si ia masurile previzute de lege;
-participd la receptia finala a constructiilor autorizate gi intocmeste actele cerute de lege;
-intocmeste la momentul dérii in folosingd a constructiei procesul verbal de receptie a lucrarilor
pentru stabilirea valorit reale a acesteia, in vederca ancasarii diferentei de valoare;

-lunar, inainteaza procesul-verbal de receptie a lucrarilor cu valoarea reactualizata a constructiilor
serviciului de contabilitate ;

-urméreste respectarea Regulamentului local de urbanism st amenajarea teritoriului;

-urmireste respectarea documentatiei de construire la lucrérile de investitii publice ce se finanteaza
de la bugetul local si participa la receptia lucrérilor;

-Intocmegte registrul privind evidenta autorizatiilor de constructie si il actualizeazd la momentul
eliberarii autorizatiei;

-solicitd avizul Agentiei Nationale de Tmbunitifiri Funciare pentru autorizatiile de construire
solicitate a fi eliberate;

-intocmegte $i completeazi registrul privind executarea controlului de urbanism;

-intocmeste registrul privind evidenta certificatelor de urbanism eliberate;

-Intocmegste programul de control trimestrial si infiinteaza registrul de evidenta al controalelor;
-infiinteaza registrul special de evidentd a proceselor verbale de constatare;

-tine evidenta autorizatiilor de construire eliberate de Counsiliul judetean;

-semneazi autorizatiile, certificatele de urbanism si autorizatiile de construire-desfiintare din
competenfa de emitere a primarului, potrivit functiei de arhitect sef;

-inainteazd la Institutia prefectului-jud. Vaslui, pentru verificarea legalititii, dosarele privind
eliberarea autorizatiilor de constructie;

-lunar, desfagoard activitatea de control privind executarea bconstructiilor in toate localititile
componente ale comunei, pe bazi de grafic;

-inventariazd suprafetele de teren ce constituie domeniul privat al statului si public situate in
intravilanul localitdtilor;

-incheie contracte de concesiune de bunuri, proprietate publica;

-tine evidenta si respecta regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate public;
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-intocmeste lucririle privind concesionarea prin licitatie publici a terenului fpofri‘iij;\’lééisl?qﬁlei in

vigoare; TR O,
-intocmeste dosarele concesiunilor de bunuri proprietate publica; "' J ois -

-tine evidenta zonelor de teren supuse alunecirilor, inundatiilor, situate in intravilanul localitatilor
care afecteazi case, constructii $i drumuri de acces;

-intocmeste §i fine evidenta exproprierilor pentru cauza de utilitate publici;

-verificé utilizarea formularelor tipizate;

-inregistreaza autorizatiile de construire gi Certificatele de urbanism in registre speciale;

-verificd respectarea termenelor legale de emitere a a acielor de autorizare;

-verificd corectitudinea prelungirii valabilitatii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare;

-constatd contraventii, aplicd sanctiunile previzute de Legea nr. 50/1991, cu modificérile si
completirile ulterioare $i comunicd, dupd trecerca termenului de contestatie procesul-vrbal de
contraventie serviciului agricol, impozite §i taxe, pentru Incasare debit;

-executd lucrdrile pentru emiterea autorizatitlor de demolare a constructiilor;

-fine evidenta amenzilor §i urméreste Incasarea lor;

-Intocmeste si trimite la timp situatiile statistice, privind activitatea de urbanism;

-emite avize §i solicitiiri de avize, acorduri, studii conform cu prevederile normelor tehnice;
-intocmeste sesizarea cdtre instanta de judecatd pentru aplicarea hotardri de desfiintare a
constructiei, prin executare silita;

-promoveazd la instanta de judecatd actiuni pentru rezilierea contractelor de concesionare a
terenului dupd expirarea termenului pentru care a fost introdusa si inainteaza situatia concesiunilor
la serviciul agricol, impozite si taxe;

-colaboreazd cu serviciul agricol, impozite §i taxe privind cuantumul redeventelor de incasat,
referitor la concesiunile aprobate prin hotararile Consiliului local Zorleni, jud. Vaslui;

-promoveazi la instanta de judecatd actiuni pentru desfiintarea constructiilor si readucerea terenului
la starea initiald;

-pune in aplicare executarea silitd a desfiintirii constructiei si readucerea terenului la starea initiala;
-aplici insemne distinctive monumentelor istorice §i zonelor de protectie aflate pe teritoriul
comunei;

-tine evidenta site-urilor arheologice $i monumentelor istorice aflate pe teritoriul comunei;
-elibereazd adeverinte conform prevederilor legale si in termen, referitoare la inscrierea terenurilor
afertate spre vénzare ca sit-uri arheologice, conform OG nr. 43/2000 si Legii nr. 182/2000;
-realizeazd caracterul public al actelor de autoritate prin afisarea lunari a listelor cu certificatele de
urbanism si a autorizatiilor de constructie/demolare;

-afiseaza trimestrial rezerva de teren, actualizatd, din intravilanul localititii, la afisierul primariei;
-realizeazi bornarea perimetrelor construibile ale localititii;

-intocmegte lucrdri privind organizarea si desfigurarea actiunilor de implementare si punere in
aplicare a programelor specifice integririi in U.E.;

-intocmeste proiecte de alimentare cu apai la retcaua stradali;

-fine evidenta spatiilor verzi din intravilanul localitdtilor (amplasament, suprafatd, categorie de
folosintd, regim juridic);

-constituie registrul local al spatiilor verzi, pe care-1 actualizeazi ori de céte ori intervin modificari;
-fine evidenta terenurilor proprietate publicd degradate din intravilanul localitatilor;

-{ine evidenia arborilor izolati in diametru si inl{ime, a arborilor ocrotiti;

-coreleaza prevederile planurilor urbanistice cu registrul local al spatiilor verzi din intravilan;
-identificd prin mésurare si reprezinti toate spatiile verzi din intravilanul localitdfilor pe planuri
cadastrale, harti, sau ortofotoplanuri;

-urméreste realizarea constructiei in conformitate cu contractul, proiectul, cu caietul de sarcini;
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-participd la predarea-preluarea amplasamentului cétre executanti;
-participd la receptia calitativi a lucrérilor pe categorii de lucréri;
-participd la verificarea in fazele determinate gi la intocmirea proceselor verbale I‘hprarl ascun&c;
-verific asigurarea calitafii lucrarilor previzute in documentatia tehnici si in contramg," vasity 2
-tine evidenta locuintelor fird autorizatie de construire realizate in comuni;

-intocmelte pe localititi nomenclatorul strazilor;

H.COMPARTIMENT CONTABILITATE

Art.39. Compartimentul contabilitate estc un compartiment functional, subordonat primarului
comunei Zorleni.

Art.40. Principalele atributit/responsabiliati specifice:

- intocmegte anual, sub Indrumarea primarului, lucririle pentru elaborarea proiectului bugetului
local, In care scop contabilizeazd planurile de cheltuieli si notele de calculatie de la unitatile
finantate (scoli, liceu, gradinite, camin cultural, biblioteca) si cheltuielile proprii ale consiliului
local si intocmeste raportul explicativ pe care il supune dezbaterii consiliului local;

- Infocmegte expunerea de motive §i celelalte materiale pentru aprobarea bugetului de cétre consiliul
local si rectificarea acestuia;

- intocmeste repartizarea pe trimestre a bugetului local;

- prevede iIn proiectul de buget local surse financiare pentru finantarea situatiilor de urgenta,
protectie civila, P.S.1., gospodérire si Infrumusetare;

- asigurd fondurile necesare pentru constituirea si completarea stocurilor de materiale si a
mijloacelor de apdrare impotriva inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase si intrefinerea
albiilor cursurilor de apé in zona localitétilor;

- prevede 1n proiectul de buget local surse financiare pentru finantarea serviciilor sociale cu caracter
primar, pentru persoanele aflate in nevoie si copii aflati in dificultate;

- asigurd mijloacele de telecomunicatie pentru transmiterea informatiilor comitetului local pentru
situatii de urgentd In omentul aparitiei fenomenelor periculoase sau cind probabilitatea de aparitie
este stabilitd prin prognoza;

- intocmeste si Tninteazd situatiile statistice care sunt cerute de legislatia in vigoare, referitor la
activitatea contabili;

- intocmeste pe surse de venituri si destinatii de cheltuteli, planurile de mijloace de extrabugetare
pentru caminul cultural, paza bunurilor, pisune $i alte planuri prevdzute de actele normative in
vigoare;

- conduce evidenta contabild pentru executia pértii de venituri si cheltuieli a bugetului local pe toate
subdiviziunile clasificatiei bugetare conform instructiunilor ministerului finantelor;

Conduce, gestioneaza contabilitatea institutiei publice in partidd dubl;

- conduce evidenta analiticd a mijloacelor fixe g1 materiale pentru toate conturile;

- conduce evidenta conturilor pentru planurile extrabugetare;

- intocmeste toate situatiile financiare, lunare, semestriale si anuale, cu ajutorul conturilor previzute
in Planul de Conturi General;

- deschide §i opereazd inregistririle contabile obligatorii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar,
Cartea Mare, Registrul special privind acceptul sau refuzul de viza de control preventiv;

- toate inregistrdrile contabile si situatiile financiare vor fi intocmite conform Ordinului nr,
1917/2005 si Legii nr. 82/1991, rerepublicati, cu modificérile si completirile ulterioare;

-efectueaza calculul amortizarii activelor fixe si inscrierea rezultatului in contul de cheltuieli pentru
stabilirea corectd a patrimoniului ce apartine domeniului public §i privat al comunei;

-urméreste execufia veniturilor §i cheltuielilor atit ale bugetului local cit gi a planurilor
extrabugetare, informand pe primar ori de céte ori este necesar;
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- intocmeste dirile de seamé contabile; é_, N\ )z
- pentru inchiderea bilantului contabil se va efectua inventarierea elementelor de,a v st pasiv, garé
cuprinde toate Nl yast K
gestiunile (casd, disponibilitati, creante, datorii, active necorporabile, investitii in cuss, fatefiale,
gestiune timbre etc.

-exercitd controlul preventiv asupra tuturor actelor de gestiune, conform dispozitiilor legale pentru
cheltuielile efectuate de [a buget, extrabugetar, astfel Incit si prevind pagubele din avutul public;
-ridspunde conform dispozifiilor legale de organizarea si desfisurarea inventarierii anuale a
bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea publicd si privati a unititii administrativ-
teritorial;

-efectueazd operafiunile de evidentiere si definitivare a inventarierii prin intocmirea situatiilor
operative, stabilirea si efectuarea incasarilor, valorificarea bunurilor casate gi face propuneri pentru
recuperarea pagubelor cauzate;

-intocmegte figele de evidenta gestionari si a fiselor de evidentd a mijloacelor fixe;

-urméreste eficienta fondurilor cheltuite la toate unititile finantate, precum si oportunitatea
cheltuielilor;

-urmareste descoperirea si atragerea la bugetul local a not surse de venituri;

-stabileste Impreund cu conducerea unititilor, in timpul anului, eventualele nevoi privind reparatiile
curente si capitale;

-rispunde de administrarea, exploatarea si repartizarea fondului locativ proprietate de stat, tine
evidenta lui si incheie contractele de inchiriere potrivit reglementérilor in vigoare

venituri la bugetul local;

-rispunde de aplicarea reglementdrilor in vigoare In ce priveste retribuirea muncii in limita
competentei ce i revine;

-conduce evidenfa contabild, urméreste si rispunde de execcutia veniturilor si cheltuielitor la
activititile extrabugetare privind distribuirea apei potabile, paza obiectivelor, bunurilor $i valorilor,
amenajarea i intretinerea drumurilor locale, pasune comunal3, rezervi teren domeniu privat al
statului $i domeniu public;

-urmiregte ca plafile ce se efectueazi si se facil cu respectarea Iintocmai a prioritagilor;

-urmdregte Tncasarea diferentei de valoare ce rezultd din procesul verbal de receptie a constructiilor
noi executate;

-intocmeste si tine evidenta exproprierilor pentru cauza de utilitate publici;

-intocmegte statul de functii cu salarizarea numdruluir de personal aprobat si le supune spre
aprobare consiliului local;

-verificd g1 contrasemneazi statele de platad privind salariafii din serviciul public al primériei;
-alimenteazi conturile de disponibil al unitétilor finantate;

-controlul magaziei si ia mésuri pentru recuperarea pagubelor;

-raspunde de gestionarea fondurilor pentru asigurarea echipamentului $i materialelor pentru dotarea
serviciului voluntar pentru situatii de urgenta de la nivelul comunei;

-informeaza oficial primaruzl despre cazurile de abateri de la disciplina financiard si propune
mdsuri corespunzitoare;

-rispunde de utilizarea rationald si evidenta imobilelor, instalatiilor aferente, a celorlalte mijloace
fixe si obiective de inventar, aflate in administrarea consiliului local;

-intocmegste planul de aprovizionare cu materiale a consiliului local;

-efectueaza lunar, inopinant, gestiunea de casi;

-verificd la finele fiecirei luni virsarea integrald ¢i pe fonduri a tuturor sumelor incasate de agentii
fiscali in cusul lunii respective;
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-asigura evidenta tuturor documentelor de incasidri si vdrsdminte in conflifmlitafé-

legale; N, el Of
-inregistreazd In rgistrul special acceptul, sau refuzul de vizi, toate proplec;\l'efﬂdﬁ _ﬁpe'f%rglum si
angajamente supuse controlului financiar preventiv,

-depune la Administratia Finantelor Publice, in termen legal declaratiile de venit global;

-vireazé lunar contributia datoratd de fiecare angajat care a aderat la un fond de pensii facultative
incheiat cu un administrator;

-inventariazd bunurile ce alcituiesc domeniul public de interes local;

-monitorizeazd desfigurarea activitatilor in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare a
activititii financiar contabile, referitoare Ia accesarea de proiecte nerambursabile;

-planificé si gestioneazd bugetul , functie de costurile derularii proiectului;

-intocmeste cererile de rambursare, a documentelor financiare Igate de inregistrarea in sistemul
contabil a tuturor operatiunilor privind activitatile contabile specifice programelor europene;
-participd alaturi de managerul de proiect la luarea deciziilor cu privire la buget;

-raporteazi managerului de proiect cu privire la toate activitigile desfisurate;

-completeaza si predd managerului de proiect documentele financiare;

-utilizeazi i rdspunde de legalitatea aplicdrii stampilei cu sigla Roménia-judetul Vaslui-comuna
Zorleni, exemplar 1, care se aplicA pe ordinele de plats, corespondenta cu Trezoreria Birlad, cu
Directia Generald a Finantelor publice;

LCOMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Art.41. Compartimentul impozite si taxe locale este un compartiment functional, subordonat
primarului comunei Zorleni.

Art.42. Principalele atributii/responsabiliéti specifice:

- {ine evidenta tuturor veniturilor privind persoane fizice si juridice, prin inventarierea tuturor
surselor de venit, pe care le opereazi in rolurile nominale a tuturor debitorilor d eincasat, cit sia
celor extrabugetare;

-debitele si toate creantele primite care intrunecs conditiile legale sunt preluate si debitate in rolurile
unice pe baza documentelor legal constituite;

-toate debitele primite vor fi inregistrate in roluri unice numai dacé Intrunesc conditiile legale de
preluare si urmérire a Incasérii acestora;

-intocmeste partida de venituri pe baza incasdrilor §i a extraselor emise de Trezoreria Birlad;
-intocmeste borderou de scideri pentru veteranii de rizboi si persoanele cu handicap de gradul I
accentuat conform Codului fiscal;

-conduce evidenta operativa analiticd (nominald pe platitori) prin rolul nominal unic pe fiecare
localitate, agent fiscal;incasator a debitelor, scaderilor, virdrilor (compensdrilor), restituirilor, a
majordrilor, bonificatiilor acordate legal, precum si a pld{ilor din impozite , taxe si alte creante de la
populatie;

-inventariaza toate sursele de venit prin operarea in rolurile nominale a tuturor debitorilor de
incasat, a celor extrabugetare si stabileste lista de rimasite;

-{ine evidenta imobilelor (casi si teren) pe localitdti, potrivit actelor de proprietate si inscrie imobile
in evidentele fiscale pe baza declaratiei proprietarilor si a documentelor doveditoare;

-pastreaza si elibereaza formularele cu regim special, pe bazi de semnétura,

-urmiregte evidenta fiscald a persoanelor juridice existente pe teritoriul comunei prin incasarea
debitelor, sciderilor, virdrilor (compensérilor), restituirilor, a majoririlor, bonificatiilor acordate
legal, precum si a plitilor din impozite , taxe si alte creante;

-elibereaza adeverinte care si ateste vechimea efectuatd de fostii membri inscrigi in CAP Zorleni,
care vor fi utilizate la completarea vechimii pentru acordarea pensiei;
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i s 1\
-utilizeazi si raspunde de legalitatea aplicdrii stampilei triunghiulare, cu s‘xgla Romania' ]@e 1
Vaslui-comuna Zorleni-primaria-compartiment contabilitate, care se aplici pg. val;fl,ll ch.wﬁh'f lor
eliberate contribuabililor; LB
-Incaseaza amenzile din debite, trimite instiintiri, somatii, pentru recuperarea acestora,;
-inscrie schimbul de proprietari la radierea mijloacelor de transport in aplicatia Serviciului public
comunitar regim permise de conducere si Inmatriculare a vehiculelor din cadrul Institutiei
Prefectului — Judetul Vaslui;
-efectueaza inregistrarea in evidentele fiscale a mijoacelor de transport care apartin persoanelor
fizice si juridice de pe raza comunei Zorleni, jud. Vaslui;

JCOMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, PROIECTE DE DEZVOLTARE
LOCALA

Art43. Compartimentul achizitii publice, proiecte de dezvoltare locala este un compartiment
functional, subordonat primarului comunei Zorleni.

Art.44. Principalele atributii/responsabilidti specifice:

- elaboraezi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor si prioritdtilor identificate
la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri;
-opereazd modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor publice, cind
situatia o impune;

- efectueazi studii de piati, colecteaza oferte de pret de la diferiti ofertanti si propune conducerii
institutiei modalitdtile de achizitie, conform legii;

- esimeazd valoarea contractelor de achizitii publice, In baza comunicarilor ficute de serviciile si
compartimentele interesate din cadrul aparatului de specialitate ala primarului, cu privire la
alocatiile aferente fiecdrei achizitii propuse, in functie de gradul de prioritate;

- asigurd desfdsurarea procedurilor de achizitie publice, conform legislatiei in vigoare si in acest
sens riaspunde de:

- intocmirea documentatiei de atribuire;

- intocmirea notei estimative si a anotei justificative cu privire la procedurile de licitatie publici;

- asigurd desfdsurarea propriu-zisd a procedurilorde achizitie publicd de atribuire a contractelor de
furnizare produse, servicii si lucréri;

-indeplineste obligatiile prevazute in Legea nr. 98/2016 a achizitiilor publice si in normele de
aplicare, prevazute in HG 396/2016;

- primeste §i rezolvi contestatiile;

- intocmegte rezolutiile la contestatiile depuse;

- participd la incheierea contractelor de achizitie publicd;

- urmdreste contractele de achizitie publica din punct de vedere al respectirilor valorilor si
termenilor;

- urmdreste executarea lucrérilor si prestatiilor calitativ si cantitativ, in conformitate cu prevederile
legale si respectarea disciplinei contractuale;

-urméreste $i asigurd verificarea, confirmarea situatiilor de lucriri si de plati;

- intocmeste dosarul achizitiilor publice pentru contractele atribuite, conform legislatiei in vigoare;

- participid ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publici;

- raspunde de ceniralizarea unor date si studii statistice necesare unor raportiri solicitate de
Consiliul Judetean Vaslui, Institutia prefectului-jud. Vaslui, Institutul National de Statisticd Vaslui
sau alte organe administrative la nivel national;
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- asigurd si gestioneaza corespondenfa cu autoritifi publice care au ca atiﬂg(gu _._momf%ri‘z'aféa
achizitiilor \ pub‘hce
- Intocmegte proiecte de hotdréri privind dezvoltarea economico-sociala si de mediu a cpmunm

- identificd domenii, programe regionale, nationale si internationale de interes pentru aﬂmmlstra’;la
publicd locald i judeteand si le initiaza potrivit hotararilor adoptate de Consiliul local;
- tine evidenta tuturor proiectelor de finantare externd a autorititii locale si judetene;
- formuleazﬁ. propuneri privind Strategia de dezvoltare economico sociald a comunei
- monitorizeaza aparitia unor noi prevederi legislative specifice ach121];1110rpubhce,
- avizeazd certificatele de platd intermediare emise de catre dirigintele de santier, in urma
consultérii cu responsabilul tehnic §i financiar;
- monitorizeaza si gestioneaza SICAP.,
- urmireste realizarea constructiei in conformitate cu contractul, proiectul, caictul de sarcini;

K.COMPARTIMENTULRESURSE UMANE

Art.45, Compartimentul resurse umane este un compartiment functional, subordonat primarului
comunei Zorleni.

Art.46. Principalele atributii specifice:

asigurd gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici potrivit legii;

- asigurd pastrarea in conditii de maximai securitate a dosarelor profesionale;

- asigurd accesul la dosarele profesionale in conditiile legii;

- inregistreazi orice modificari survenite in raporturile de serviciu ale functionarilor publici;

- propune si inregistreazd moditicdrile de naturd salariald, conform legislatiei in vigoare;

- elibercazi adeverinte standard, in termen, conform legislatiei in vigoare;

- utilizeazi tehnica de calcul din dotare;

- efectueaza alte activititi legate de administrarea personalului, potrivit sarcinilor repartizate;

- pasireaza evidenta propriilor lucrari;

- efectueazdl lucriri legate de incadrare, conform H.C.I. privind aprobarea organigramei si a
numérulvi de personal, transfer, redistribuire, promovare, pensionare, sau incetarea contractelor de
munci pentru personalul din cadrul serviciilor publice, de specialitate ale consiliului local;

- Intocmeste lunar statele de platd pentru: demnitari, functionari publici, personal contractual ,
asisten{i personali ai persoanelor cu handicap, din autoritatea adminisiratiei publice locale si le
inainteazi compartimentului contabilitate;

- efectueazd lucrari privind evidenta si migcarea personalului, pastreazi la zi aprecierile anuale,
figele posturilor si dosarele personale ale personalului contractual;

-rispunde de activitatea de perfectionare si pregétire profesionali;

- propune masuri pentru imbunététirea starii disciplinare si asigurarea stabilitatii personalului;

- rdspunde de rezolvarea problemelor sociale pentru functionarii publici §i contractuali din cadrul
serviciilor de specialitate ale consiliului local;

- reactualizeazi anual fisa postului pentru functionarii publici i personalul contractual din aparatul
de specialitate al primarului;

- intocmeste anual planificarea concediilor de odihni pentru functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului;

- intocmeste si completeazd registrul general de evidenti a salariatilor electronic. Conform
Ordinului nr. 1918/2011;

- intocmeste si completeazd registrul cu declaratiile de avere si declaratiile de interese pentru
demnitari si functionarii publici;

- intocmegte lunar foaia de prezenti;
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- executd lucrdri privind evidenta militara; \ )

- acordd consultantd si asistentd functionarilor publici din cadrul primariei Cokllt\ﬁﬁjt
Vaslui, cu privire la respectarea normelor de conduiti;

- efectueazi depunerea sumelor incasate in conturile deschise;

- ridica necesarul de numerar i efectueazi plitile in numerar din bugetul local;

- {ine evidenta incasérilor, virsémintelor, ridicirilor numerar si a platilor efectuate in numerar;

- organizeaza activitatea de casierie in baza normelor si instructiunile specifice;

- elibereazid numerar la ceererea institutiilor publice in conturile acestora, in vederea efectudrii de
plati: drepturi de asigurari sociale, deplasiri, salarii;

- efectueaza pliti persoanelor fizice privind anumite drepturi banesti aprobate de lege;

- conduce corect §i la zi, evidenfa intrérilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al
casieriei, asigurd intocmirea corecti a registrelor de casa;

- asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casierie;

- activeazd/dezactiveazd sistemul de securitate si supraveghere video in incinta primiriei comunei
Zorleni, jud. Vaslui, prin armarea/dezarmarea sistemului de alarmd care protejeazi casieria la
sfarsitul/inceputul programului de lucru;

- asistd managerul de proiect in demersurile sale pentru derularea proiectutui european;

- asigurd gestionarea bunurilor materiale, sau a oricdror altor valori care aparfin Primiriei comunei
Zorleni, jud. Vaslui;

- primeste corespondenta (trimisd prin postd, electronic sau fax), legatd de proiect, o prezinti
managerului de proiect si o distribuie personalului céruia i-a fost repartizata;

- expediazé corespondenta produsé de echipa de implementare a proiectului;

- tehnoredacteaza materiale produse de echipa de proiect;

- participd la pregitirea licitatiilor pentru atribuirea contractelor de lucriri, servicii, necesare
derulérii proiectului;

- verificd adresele de e-mail ale primériei si prezintd corespondenta persoanelor care repartizeazi
actele spre rezolvare;

- expediazd corespondenta pe cale electronicd, numai dacd are corespondent pe suport héirtie, cu
semndéturile celor in drept;

- semneazd pentru ,,Primar”, pe pericada de timp cét acesta nu se afld in institutie, din motive
temeinice, urmétoarele: adeverinte registrul agricol, adeverinte APIA, certificate fiscale, somatii,
anchete sociale, Instiintiiri, adrese de comunicare a corespondentei, acte cadastru-funciare;
-inregistreaza In succesiune, in registrul de intrare-iesire, documente create gi primite;

-aplicd pe fiecare act in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare;

-prezintd zilnic primarufui §i secretarului general al comunei, spre studiu corespondenta inregistrati;
-inscrie In borderoul de expediere a corespondentei plicurile expediate;

-preda sub semnatura fiecarui salariat corespondenta repartizati spre rezolvare;

L.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARESC

Art.47. Compartimentul administrativ gospodaresc este un compartiment functional, subordonat
viceprimarului comunei Zorleni.

Art.48. Principale atributii specifice:

-sé mentind curitenia pe teritoriul comunet;

- se ingrijeste de intretinerea mijloacelor de transport auto ce apartin consiliului local;

-gestioneazd bunurile materiale care i-au fost incredingate;

-conduce mijlocul de transport auto pe bazd de foaie de parcurs;

-Intocmeste zilnic foaia de parcurs pentru mijlocul de transport pe care il conduce;

-asigurd buna functionare a mijlocului auto;
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-justifica consumul de combustibil, ulei gi piese de schimb;

M.COMPARTIMENTUL CULTURA

Art.49. Compartimentul administrativ gospodaresc este un compartiment functional, subordonat
viceprimarului comunei Zorleni.

Art.50. Principale atributii specifice:

a) organizarea si desfagurarea de activitifi cultural-artistice si de educatie permanent;

b) conservarea si transmiterca valorilor morale, artistice i tehnice ale comunitdfii locale, ale
patrimoniului cultural national st universal,

c) organizarea $i sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participdrii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale interjudetene,
nationale si internationale; stimularea creativitatii si talentului;

d) organizarea si sustinerea activitifii de documentare si realizare a expozitiilor temporare,
claborarea si editarea de monografii si lucrdri de educatie civica si informare a publicului;

e) difuzarea de filme artistice §i documentare;

f) organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara, de arta plastic, de artd fotograficd
si de gospodérie {irdneascé,

g) organizarea $i desfasurarea unor cursuri de formare profesionald continui

h) organizeazd si destisoard activitifi de educatie permanenti, respectiv: cursuri de culturd
generald; cursuri de perfectionare; programe de initiere si dezvoltare a aptitudinilor creative
individuale si de grup (artistice, tehnico-aplicative, stiintifice etc.); cercuri de teatru, film, artd
plastici etc.; programe de reconversie profesionald; cercuri tehnico-aplicative; seminarii, ateliere de
lucru, mese rotunde; activitati pentru persoane defavorizate; cursuri de perfectionare etc.; alte forme
de pregatire/perfectionare in institutii similare din fara si din striinatate.

1) organizeazd si desfigoard activitdfi cultural-artistice, de petrecere a timpului liber si de
divertisment;

j) promoveazi obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populard
contemporand localé,

k) organizeazi gi desfigoard activitdti, proiecte §i programe de conservare si transmitere a valorilor
morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale sifsau apartinind patrimonivlui national si
universal;

1) organizeazi gi/sau sustine interpretii i formatiile artistice de amatori, organizeazi concursuri si
festivaluri artistice, sustine participarea interpretilor si formatiilor la manifestari culturale la nivel
local, zonal sau nagional;

m) propune centrului judetean pentru conservarea i promovarea culturii traditionale obiceiuri,
traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate;

n) organizeazi §i/sau sus{ine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreazi si
editeazi monografii i lucriri de prezentare culturali si turistica;

0) difuzeazi filme artistice si documentare;

p) organizeazi cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara si de gospodirie {ardneascd; desfagoard
activitdfi turistice, agroturistice, de turism cultural si tehnico-aplicative in cadrul unor cercuri
stiintifice, tehnice §i formatii/ansamblun artistice;

r) organizeazi si desfisoard cursuri de educatie civicd si de formare profesionali continua;

s) participd la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si international
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N.COMPARTIMENTUL PAZA

Art.51. Compartimentul pazi este un compartiment functional, subordonat viceprimarului comunei
Zorleni.

Art.52. Principale atributii specifice:

-este obligat si cunoascd gi sd respecte Indatoririle ce 1i revin, fiind direct rdspunzitor pentru
asigurarea ordinii si linigtii pulice a cetétenilor, paza, integritatea obiectivelor, bunurilor, valorilor
incredintate;

- cunoaste locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni producerea
oricror fapte de naturp sa aducd prejudicii unitatilor pazite;

- patruleazd in perimetrul obiectivului si verifica integritatea clédirilor publice (biserici, scoli,
gridinite, cmine culturale, centrul socio-cultural), a sediului primériei, sectiei de politie;

- pézeste obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazi si asigurd integritatea
acestora;

- permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legalesi cu dispozitiile
primarului §i ale viceprimarului;

- opreste si legitimeazd persoanele despre care existéi date sau indicii cd au sévarsit infractiuni sau
alte fapte ilicite in obiectivul pézit, pe cele care incalca normele interne stabilite;

- In cazul infractiunilor flagrante opreste si preda politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac
obiectul infractiunii, sau a altor fapte ilicite, luind masuri pentru conservarea, ori paza lor,
intocmind un proces-verbal pentru luarea acestor masuri

0.COMPARTIMENT PENTRU ASIGURAREA FUNCTIONARII, INTRETINERII
SI REPARATIILOR SISTEMULUL DE ALIMENTARE CU APA, CANALIZARE,
EPURARE APE UZATE DIN COMUNA ZORLENIL, JUD. VASLUI

Art.53. Compartimentul pentru asigurarea functiondrii, intrefinerii si reparatiilor sistemului de
alimentare cu apa, canalizare, epurare ape uzate din comuna Zorleni, jud. Vaslui este un
compartiment functional, subordonat viceprimarului comunei Zorleni.

Art.54. Principale atributii specifice:

- iInméneaza sub semnaturd beneficiarilor facturile emise;

- emite pentru sumele incasate (contravaloare consum apd) chitante din chitantierele oficiale;

- inscrierea sumelor in chitantier se va face in dublu exemplar si se va semna pentru corectidudinea
datelor inregistrate,

- calculeaza si incaseazd majorérile de intdrziere in cazul plétilor facute dupd expirarea termenelor
legale;

- emite zilnic borderouri desfisuritoare cu sumele incasate si predd borderourile contabilului si
casierului primiriei;

- Inregistreazd debitele si Incasdrile, aplicd masurile de urmarire silitd si intocmeste acte de
insolvabilitate conform prevederilor legii;

- verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor §i urméareste permanent
starea de insolvabilitate pentru acegti contribuabili;

- identificd pe raza de activitate persoanele care doresc bragarea la refeaua de apa si incaseazi taxa
de bransare;

- primeste s1 tine evidenta chitantierelor, iar dupi folosire preda cotoarcle contabilului tot pe bazi
de semnituri;

- intocmeste un plan de muncé in raport cu sumele ce trebuiesc realizate zilnic pe baza programului
de Incasdri primit de la contabil;
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- intocmeste situatia anuald privind sumele restante (lista de ramasite);
- efectueaza urmarirea silitd a facturilor neachitate in termen;
- incaseaza contravaloarea consumului de apa de la abonatii retelei publice d aﬁé po‘[:élbﬂa2
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CAPITOLU VIi: DISPOZITII FINALE

ART. 55. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii prin Hotirdre a Consiliului local
al Comunei Zorleni.

ART. 56. (1) Prezentul Regulament va fi comunicat compartimentelor din aparatul de specialitate,
carora le revine sarcina de a lua la cunostini si de a respecta prezentul regulament.

(2) Pentru cei Incadrafi in muncd dupi intrarea in vigoare a prezentului Regulament, aducerea la
cunostinti se va face de cétre Sccretarul general al UAT Zorleni.

(3) Prevederile prezentului Regulament se modificd, completeaza §1 actualizeaza ori de céte ori se
impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, la data cdnd intervin modificiri.
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