Anexa
la H.C.L. oras Videle nr. 7_"2 din .28.062024

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

al aparatului de specialitate al primarului orasului Videle
judetul Teleorman

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale §i aparatul
de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd
PRIMARIA ORASULUI VIDELE, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Orasul Videle este persoand juridica de drept public, cu capacitate juridicd deplina si patrimoniu
propriu. titular al codului de fnregistrare fiscald §i al conturilor deschise la unitatile teritoriale de
trezorerie, precum §i la unitatile bancare.

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

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald sunt Consiliul local al
orasului Videle. ca autoritate deliberativd si primarul orasului Videle, ca autoritate executiva. Consiliul
local si primarul se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritdfilor administratiei
publice locale.

Art. 2 Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice,
cu persoancle fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor i libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotérarilor si
ordonantelor Guvernului, a hotérérilor Consiliului local, dispune masurile necesare si acordd sprijin
pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori
ai autoritatilor administragiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitafilor date in competenfa sa prin actele normative, primarul
beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce .

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii.
Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Primarul conduce serviciile publice locale.

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

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

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul acfioneaza si ca reprezentant al
statului In oragul in care a fost ales.

in aceastd calitate. primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei



publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art. 3 Viceprimarul este subordonat primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, care i
poate delega atributiile sale.

Art. 4

Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale face parte din aparatul de specialitate al
primarului orasului Videle .

Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale are in subordine si coordoneazi activitatea
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor ., Directia Asistenta Sociala
Compartimentul Registrul Agricol , Compartimentul Cancelarie . Compartimentul Oficiul Juridic ,
Comartimentul Administratie Publica Locala , Compartimentul Monitorizare Proceduri Administrative

Atributiile secretarului general al orasului Videle sunt previzute in partea 111, titlul VII, cap.I din
OUG nr.57/2019.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmdtoarele
atributii:

a)avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local:

b)participa la sedintele consiliului local;

c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum si intre acesta si prefect;

d)coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului:

e)asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a):

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

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

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

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

j)efectueazd apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali; k)numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;

linformeaza presedintele de sedintd, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotérari a consiliului local:

m)asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnareagtampilarea
acestora;

n)urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, s nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr.57/2019; informeaza presedintele
de sedin{a, sau, dupa caz. inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o)certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitéii administrativ-teritoriale;

p)alte atributii prevdzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupd caz.

2.Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
iocale. cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) din



OUG nr.57/2019, secretarul general al unitdtii indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitdtile curente.

3.Secretarul general al orasului , comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a)in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situaia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b)la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitégi administrativ-
teritoriale: ¢)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei raza de competentd teritoriala se
afli  imobilele defunctilor 1inscrisi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizarii
inregistrariisistematice.

4.Sesizarea prevazuta la pet. (3) cuprinde:

a)numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b)data decesului. in format zi, luna, an;

c)data nasterii, in format zi, lund, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

¢)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, in
registrul agricol:

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

5. Atributia prevazutd la pet. 3 poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofifer de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitaii administrativ-teritoriale.

6.Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al orasului , sau, dupa
caz. de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile pct. 5.

7. Neindeplinirea atribufiei prevazute la pct.3 atrage sanctionarea disciplinara §i contraventionald a
persoanei responsabile.

8.Controleaza activitatile personalului din subordine;

9. Organizarea, conform competentelor legale stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice
locale, a alegerilor autoritatilor administratiei publice locale, pentru Presedintele Romaniei, pentru Senat
si Camera Deputatilor, a alegerilor pentru Parlamentul European, precum §i a referendumurilor;

10. Operarea, in conditiile legii, in Registrul electoral de la nivelul orasului Videle ;

11.Tine evidenta tuturor notificarilor care sunt de competenta comisiei de avizare a cererilor pentru
adundri publice, formulate si inregistrate conform Legii nr. 60/1991, republicata, pe care le inregistreaza
intr-un registru special si opis calendaristic;

12 Verifica notificarile inregistrate pentru indeplinirea conditiilor legale, conform art. 7 din Legea nr.
60/1991 republicata, privind organizarea i desfasurarea adundrilor publice, le multiplica si pregateste
mapele de lucru pentru membrii comisiei;

13.Intocmeste proiectul ordinii de zi de sedinta si lista de invitati. La intocmirea ordinii de zi se va
avea in vedere numarul de inregistrare al notificarilor si data de desfasurare a adundrii publice precum si
termenul legal pentru solutionarea notificarii;

14.Asigura transmiterea ordinii de zi insotita de copiile lucrdrilor inscrise pe aceasta, membrilor
comisiei si invitatilor;

15.Convoaci membrii, invitatii si reprezentantii organizatorilor;

16.Redacteaza procesul verbal de sedinta, protocoalele si proiectele de dispozitii incheiate, in doud
exemplare, in baza procesului verbal de sedinta;

17.Intocmeste dupd fiecare sedinta tabelul cu toate notificarile analizate si Inainteaza spre semnare
Primarului orasului Videle , protocoalele/procesele verbale de sedintd/proiectele de decizii;

18.Transmite organizatorului adunarii publice un exemplar al protocolului semnat;

19.Intocmeste o nota de informare cuprinzand adunarile publice care urmeazi si se desfasoare, pe
care o inainteaza Primarului orasului Videle , precum si altor institutii publice la solicitarea acestora;

20.Asiguri asistentd tehnica de specialitate Comisiei Locale de Ordine Publica;
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21.Asiguri arhivarea documentelor Comisiei Locale de Ordine Publica.

Art. 5 Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului care are
ca anexa un contract de management cu respectarea cerintelor specifice previzute la art. 543 din
Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu
primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

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

Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului in conditiile art.
244. alin. (8) din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 6 Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale din oras si autoritatile
administratiei publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile autonomiei, legalitatii.
responsabilitdtii. cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

In relatiile dintre autoritétile administratiei publice locale si consiliul judefean, pe de o parte, precum
si intre consiliul local i primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare.

Secretarul general al unitaii administrativ-teritoriale asigurd gestionarea procedurilor administrative
privind relaia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect.

Art. 7 Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare §i
functionare al acestuia, precum s§i ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si
reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art. 8 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu exceptia celor care
desfasoard activitdi de secretariat, administrative, protocol, gospodarire, intretinere-reparatii si de
deservire, pazi precum si altor categorii de personal care nu exercitd prerogative de putere publica, care
intra in categoria personalului contractual.

Raporturile de serviciu ale functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de urgentd nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr. 53/2003
privind Codul muncii, republicata, cu modificrile si completarile ulterioare, in mésura in care acestea
nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul aparatului de
specialitate al primarului beneficiaza de stabilitate in functia publici in conditiile legii.

Art. 9 Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor
publice de interes local se fac de conducatorii acestora, in conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se fac de
primar, in conditiile legii.

Art. 10 Primiria orasului Videle functioneaza in sediul situat in orasul Videle, strada Republicii,
ar.2. judetul Teleorman . cod postal 145300 .

CAPITOLUL II - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
ORASULUI VIDELE

Art. 11 Structura organizatorica a Primdriei Oragului Videle este in conformitate cu Hotérarea
Consiliului Local al Orasului Videle nr. .......... adoptatd in data de ............s privind aprobarea
organigramei si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului orasului Videle si
institutiile si serviciile publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Orasului Videle .



Art. 12 Aparatul de specialitate al primarului orasului Videle este constituit din componente
functionale structurate in directii, servicii i compartimente a cdror conducere este asiguratda de catre
primarul, viceprimarul, secretarul general al orasului i administratorul public, potrivit organigramei
aprobate de consiliul local.

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art. 391 din Ordonan{a de
urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare, potrivit
carora numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul fiecirei autoritati sau institutii publice,
cu exceptia functiilor publice de secretar general al unitétii administrativ-teritoriale este de maximum
8% din numdrul total al posturilor aprobate, prevederile Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-
bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si prevederile Ordonantei de urgentd nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare, cu modificdrile si completarile ulterioare.

in cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeazd atributiile primarului
precum si ale consiliului local, prin acte i operaiuni tehnice, economice §i juridice.
Ele nu au capacitate juridica, administrativa, distincta de cea a autoritatii in numele careia actioneaza.

Art. 13 In structura Primariei Oragului Videle se regasesc: o directie/servicii publice fara
personalitate juridicd: Directia Asistentd Sociala, Serviciul Arhitectului — Sef, Serviciul Economic,
Piatd si Administrativ, Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Informatica, Autorizari Taximetrie §i
Comert, Problemele Romilor si Parc Auto, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor,
Serviciul Politia Locala.

Art. 14 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare al aparatului de specialitate al
primarului orasului Videle va fi completat cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitéilor publice.

CAPITOLUL 1II - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
ORASULUI VIDELE

Art. 15 CABINET PRIMAR

Cabinetul primarului a fost infiintat ca un compartiment distinct, format din maximum doud posturi, in
conformitate cu prevederile art. 546 din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Personalul din cadrul cabinetului este numit si eliberat din functie de catre primar, fsi desfasoara
activitatea in baza unui contract individual de munca pe duratd determinatd, incheiat in conditiile legii,
pe durata mandatului primarului, iar atributiile se stabilesc prin dispozifia primarului.

Activitatile desfasurate in cadrul cabinetului:
Activitatea se desfisoari sub directa coordonare a Primarului.

Atributii:

- Asigura consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale:

- Transmite dispozitiile Primarului, ludnd mésuri pentru indeplinirea lor;

-Controleazi desfasurarea activitdtilor programate;

- Reprezintd institutia Primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala, alte institutii si
organizatii in baza mandatului conferit de Primar;

- Asigura relaiile internationale cand este delegat;



-Asigurd planificarea i desfasurarea actiunilor §i manifestérilor organizate de Primar, intocmeste
programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicatiilor acestuia;

- Participa. printr-un reprezentant, la toate audientele organizate siptimanal de Primarul orasului,
consemnand obiectul audientei §i urmareste modul de rezolvare al plangerilor, reclamatiilor, sesizdrilor
formulate cu ocazia audientei:

- Primeste reclamatiile si sesizérile persoanelor, adresate direct primarului, urmareste modul de
rezolvare a acestora in termenul prevazut de lege;

- Primeste. ordoneaza si prezintd Primarului coresponden{a sositd prin registraturd sau prin posta
speciala;

- Inregistreaza si preda la Registratura corespondenta rezolvata;

- Asigura legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara Primariei precum si cu personalul
Primadriei;

- Face convociri si asigurd desfasurarea protocolului atunci cénd este necesar;

- Informeaza zilnic Primarul prin note scurte despre sesizarile presei privind activitatea instituiei ;

- Prezinta primarului informéri periodice sau ori de céte ori se impune, cu problemele de interes public.

Art. 16 COMPARTIMENT CONTROL INTERN MANAGERIAL

Compartimentul Control Intern/Managerial este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei Orasului Videle, care se subordoneazi in mod direct Primarului si are ca
obiect de activitate implementarea sistemului de control intern/managerial la nivelul institutiei,
asigurarea respectarii legislatiei §i a actelor normative in vigoare.

Atributiile Compartimentului Control Intern Managerial:
- Asigurarea cadrului necesar implementirii, monitorizarii si coordondrii sistemului de control intern
managerial respectiv:
- Constituirea prin act intern de decizie al conducatorului entitatii publice, a Comisiei de monitorizare a
implementarii sistemului de control intern managerial;
- Urmarirea claboririi si monitorizdrii implementarii Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial:
- Stabilirea obiectivelor specitice controlului intern, astfel incat acestea sd fie adecvate, cuprinzitoare,
rezonabile si integrate misiunii Primariei Orasului Videle si obiectivelor de ansamblu ale institutiei;
- Urmarirea implementarii standardelor de control intern managerial in conformitate cu Ordinul

600/2018 privind aprobarea Codului Controlului Intern/Managerial al entitéilor publice, respectiv:

Mediul de control

- Standardul 1 - Etica si Integritate;

- Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini;

- Standardul 3 — Competenta , performanta;
- Standardul 4 - Structura organizatoricd;
Performante si managementul riscului

- Standardul 5 - Obiective;

- Standardul 6 - Planificarea;

- Standardul 7 - Monitorizarea performantelor;
- Standardul 8 - Managementul riscului;
Activitati de control

- Standardul 9 - Proceduri;

- Standardul 10 - Supravegherea;

- Standardul 11 - Continuitatea activitatii;
Informarea §i comunicarea



- Standardul 12 - Informarea §i comunicarea:
- Standardul 13 - Gestionarea documentelor;
- Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara

Evaluare si audit
- Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial;
- Standardul 16 - Auditul intern;

- Asigurarea integritatii i competentei personale, a unui comportament adecvat functiei detinute si a
competentei profesionale, a cunoasterii importantei §i rolului controlului intern;

_ Colaborarea cu celelalte directii/servicii/compartimente in vederea respectrii legislatiei, care prevede
aplicarea acestora de catre organele de control ale administratiei publice locale;

- Formularea de propuneri de optimizare a activitatii administrative si de management al sectoarelor
controlate, iar dupa aprobarea lor de catre conducitorul institutiei, verificarea modului prin care acestea
sunt duse la indeplinire, in caz contrar va informa conducerea pentru luarea masurilor ce se impun.

Art. 17 COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

Sporeste gradul de responsabilitate a administratiei publice fatd de cetatean, ca beneficiar al deciziei
administrative.

Stimuleazi participarea activa a cetdtenilor in procesul de luare a deciziilor administrative si in
procesul de elaborare a actelor normative.

Asigura accesul liber si neingradit al cetateanului la orice informatii de interes public, definite prin
Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Atributiile Compartimentului Relatii cu Publicul:
- Redacteaza sau coordoneaza redactarea comunicatelor de presd si altor materiale de presa si
intermediaza toate solicitdrile de presi referitoare la activitatea institutiei;
- Planifica si organizeazi (daca este cazul) oportunita{i de comunicare ale institutiei publice (evenimente
publice. evenimente pentru jurnaligti etc.);
- Asigura publicarea pe site-ul institutiei si la avizierul primariei a informatiilor de interes public;
- Asigurd prin afisare la sediul primdriei i in alte locuri stabilite de conducere, hotirari ale consiliului
local, legi si hotarari ale guvernului sau acte cu caracter normativ ori extrase din adrese ce prezinta
interes cetatenesc,
- Asigura implicarea publicului in elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism §i amenajare a
teritoriului potrivit Regulamentului de implicare a publicului in elaborarea sau revizuirea planurilor de
urbanism si amenajare a teritoriului,
- Inregistreaza problemele cu care cetatenii se adreseaza institutiei (scris sau verbal) si urmareste
solutionarea lor, atunci cand raspunsul nu a putut fi dat pe loc:
- La initiativa autoritatilor organizeaza intalniri/adundri publice in vederea supunerii dezbaterilor
publice a proiectelor de acte normative;
- Inregistreazi intr-un registru special sugestiile si propunerile provenite din randul cetdtenilor sau altor
asociatii legal constituite;
- Asigura inscrierea intr-un registru special a problemelor ridicate in sedintele de analiza cu aparatul de
specialitate:
- Urmareste modul de solutionare si termenele de realizare;
- Organizeaza primirea cetdenilor in audientd si inregistreaza problemele cu care acestia se adreseaza
conducerii, urmarind apoi solufionarea lor ;
- Urmireste si organizeaza derularea activitdilor ce figureaza in agenda de lucru;
- Redacteaza corespondenta simpla;
-Dactilografiaza si corecteaza materialele primite din partea conducerii;
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-Preia §i transmite mesaje telefonice;
- Acorda consultantd cetatenilor care solicita sprijinul Primariei Videle in ceea ce priveste respectarea
drepturilor lor si ii indruma catre organizatiile, institutiile sau societitile care au competenfe in
solutionarea situatiei sesizate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la reglementarea
activitatilor de relatii cu publicul;
- Acorda informatii referitoare la proiectele/evenimentele organizate de Primaria Videle, in nume
propriu sau in colaboare cu alte institutii ori persoane juridice sau fizice;
- Acorda informatii referitoare la repartizarea cererilor ficute de cetdteni §i transmise catre Primaria
orasului Videle. prin intermediul serviciilor postale ori prin utilizarea tehnicii informatice:;
- indruma cetateanul cétre serviciul cdruia i s-a repartizat spre solutionare cererile sau documentatiile
transmise prin serviciile postale, fax-uri, e-mail, etc;
- Inregistreaza documente (cereri, petitii, memorii, scrisori, dosare, fax-uri, email-uri, etc.) transmise
catre Primaria orasuluiVidele prin intermediul serviciilor postale asigurate de C.N. Posta Romana sau
de alte societati comerciale:
- Inregistreazi documente depuse de cetateni la sediul institutiei;
- Inregistreaza si directioneaza imediat avertiziri referitoare la posibilele fenomene sau evenimente care
ar pune in pericol viata, integritatea fizica sau bunurile cetétenilor (primite prin fax-uri, e-mail-uri, sau
adrese):
- Inregistreaza documente sau documentatiile transmise spre solutionare de catre alte institutii sau
autoritati publice (Prefectura, Consiliul Judetean, Politie, Curte a de Conturi.. 1.S.U.. Jandarmerie,
agentii, companii nationale, etc);
- Inregistreaza citatii §i anunturi, conform legislatiei in domeniu;
- Inregistreazi dosare pentru participare la concursuri de ocupare a unor functii publice, contractuale;

in conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la inregistrarea si solutionarea
cererilor si petitiilor depuse de cetiteni, nu vor fi inregistrate acele documente sau cereri transmise spre

solutionare Primiriei Videle, indiferent de forma comunicarii (verbal sau in scris) daca persoana care a
facut solicitarea respectivd nu comunica sau refuzi si comunice datele sale personale de identificare
(nume, prenume, adresa).

Conform prevederilor Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completdrile ulterioare, daca un cetatean face mai multe sesizari cu acelasi continut
acestea se conexeaza si primesc un singur numar de inregistrare, iar dacd in documentul respectiv nu
sunt cuprinse datele de identificare (nume, prenume, adresd), chiar daca cererea este facutd in nume
colectiv. aceasta se claseaza. Documentele inregistrate prin Compartimentul Relatii cu Publicul se
repartizeaza catre directiile, serviciile, compartimentele de specialitate ale Primariei Videle conform
continutului sau adresantului lor, in termen de cel mult 2 zile lucritoare, cu exceptia celor cu termen
scurt si avertizarilor care se repartizeaza imediat.

- Expediazd corespondenta prin Borderou peniru trimiteri de corespondend si prin Registrul pentru
corespondenta ordinara:

- Prezinta secretarului general si primarului mapa cu corespondenta, cererile, reclamatiile si sesizdrile , o
distribuie compartimentelor (sau persoanelor) carora le sunt directionate prin rezolutia conducerii si
urmdreste solutionarea lor la termenele stabilite:

- In situatia refuzului primirii unui document de catre un compartiment sau un salariat, cérora le-a fost
directionat de care conducere, acestia vor primi documentul respectiv. vor intocmi un referat prin care
motiveaza refuzul primirii, depunandu-1 apoi la Registraturd;

- Urmareste derularea activitatilor ce figureaza in agenda de lucru;

- Dactilografiazd, corecteaza, materialele primite din partea conducerii;

- Se ocupi de primirea oaspetilor ( asigura protocolul la solicitarea conducerii);

- Dacd este solicitat, organizeaza mese de lucru (mese de protocol), organizeaza caldtorii, deplasari,
delegatii, obtine rezervari pentru transport sl cazare;

- Este la curent cu problematica din sfera conducerii, pastrand confidentialitatea informatiei:



- Are acces la informatii clasificate, cu respectarea principiului necesitétii de a cunoaste, detine certificat
de securitate sau autorizatie de acces, valabile pentru nivelul de secretizare al informatiilor necesare
indeplinirii atributiilor de serviciu;

- Indeplineste si alte sarcini dispuse de conducere.

Art. 18. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA SISITUATII DE URGENTA

Organizarea compartimentului :

Protectia civild este o componentd a sistemului securititii nationale §i reprezintd un ansamblu
integrat de activitati specifice, in scopul prevenirii si reducerii riscurilor de producere a dezastrelor,
protejarii populatiei, bunurilor si mediului impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta,
conflictelor armate si inldturdrii operative a urmarilor acestora si asigurdrii conditiilor necesare
supravietuirii persoanelor afectate.

Avind in vedere clasificarea orasului Videle din punct de vedere al protectiei civile conform criteriilor
stabilite prin actele normative in vigoare, personalul de specialitate cu atributii in domeniul protectiei
civile acopera urmtoarele domenii specifice:

- Probleme operative si de pregatire de protectie civila pentru organizarea evacudrii populatiei si
bunurilor materiale in situatii de urgenta si de conflict armat;

- Organizarea pregatirii si interventiei in situatii de protectie civild provocate de fenomene naturale
distructive. accidente tehnologice, etc. pe baza Planului de analizi si acoperire a riscurilor specifice
orasului Videle, intocmit de inspectorul de protectie civila si aprobat de Consiliul local Videle:

- Instiintarea, prealarmarea si alarmarea populatiei in situatii de protectie civild si de conflict armat;

- Asigurarea protectiei populatiei prin adapostire, asanarea terenului de munitia ramasa neexplodata;

- Asigurarea logistica pe linie de protectie civil, gestionarea, depozitarea, manipularea si intrefinerea
materialelor de protectie civila;

- Gestionarea bazei de date si documentelor apartinand Comitetului local pentru situatii de urgenta al
orasului Videle. Centrului operativ cu activitate temporari al orasului Videle i indeplinirea atributiilor
specifice secretariatului tehnic al Comitetului local pentru siuatii de urgentd Videle:

- Asigurarea atributiilor pe linia pregatirii economiei si teritoriului pentru aparare la nivel local conform
Legii nr.477/2003, (r1) privind pregdtirea economiei nationale si a teritoriului pentru apdrare, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Prevenirea situatiilor de protectie civild prin executarea controalelor de la institutiile publice si
operatorilor economici din subordinea consiliului local si la gospodariile, locuintele populatiei,
asociatiile de proprietari, precum §i cu ocazia adundrilor publice;

- Asigurarea conlucrarii i cooperdrii cu operatorii economici surse potentiale de risc, cu institutiile care
au stabilite functii de sprijin in situatii de urgenta si protectie civild:

- Indeplinirea atributiilor pe linia , instruirii salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta pentru
personalul primdriei si personalul unitatilor subordonate Consiliului local Videle conform OMAI
712/2005:

- Executarea, prin personalul propriu, a serviciului de permanentd, ziua si noaptea, simbta, duminica si
sarbatori legale.

Atributii functionale :

- Identifica si gestioneazd tipurile de riscuri generate de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul orasului Videle:
- Culege. prelucreaza, stocheaza, studiaza, analizeaza datele si informatiile referitoare la protectia civila;
- Informeaza si pregiteste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este expusd, masurile de
autoprotectie, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatii ce revin si modul de actiune pe timpul
situatiilor de protectie civila;



- Organizeaza si asigura starea de operativitate §i capacitatea de interventie a serviciului voluntar pentru

situatii de urgentd dacd este cazul i a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

- Instiinteaza si alarmeaza populatia in situatii de protectie civila;

- Participa la protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum sia

mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate pe baza planurilor intocmite in acest

sens;

- Propune masurile necesare pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in

situatii de urgenta sau de conflict armat;

- Propune organizarea si executarea activitatilor pentru limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a

efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor armate;

- Aduce la indeplinire hotararile Consilului local in domeniul protectiei civile;

- Asigura convocarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al orasului Videle si activitdtile

Centrului Operativ cu Activitate Temporara;

- Asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adundrilor sau

manifestarilor publice;

- Asigura controlul respectdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor la constructiile si instalatiile

tehnologice apartinind domeniului public si privat al orasului Videle;

- Dispune verificarea indeplinirii masurilor stabilite prin avizele, autorizatiile §i acordurile pe care le

emite:

- Asigura realizarea §i mentinerea in stare de functionare a cailor de acces, a sistemelor de anuntare,

alarmare, precum si de alimentare cu apd in caz de incendiu;

- Analizeaza anual dotarea cu mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor si asigurd completarea

acesteia. conform normelor in vigoare;

- Asigurd. prin mijloacele avute la dispozitie, desfasurarea activitatilor de informare si educatie

antiincendiu a populatiei;

- Analizeaza si solutioneaza petitiile cetatenilor in problema apararii impotriva incendiilor;

- Indeplineste orice alte obligatii prevazute de lege pentru apdrarea impotriva incendiilor;

- Propune in bugetul local fondurile necesare desfasurarii actiunilor de evacuare in situatii de urgenta

sau de conflict armat;

- Propune asigurarea logisticii evacudrii in situatii de urgentd si de conflict armat pentru populatie si

angajatii proprii:

- Propune asigurarea aproviziondrii cu produse alimentare si industriale de strictd necesitate in sistem

rationalizat;

- Aplica la nivelul institutiei prevederile Legii nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu

modificarile si completarile ulterioare, prevederile Hotaraii Guvernului nr. 781/2002 privind protectia

informatiilor secrete de serviciu, precum si prevederile Hotaraii Guvernului nr. 585/2002 pentru

aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania, cu modificarile si

completdrile ulterioare:
> intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune avizarii
institutiilor abilitate, iar dupd aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

> coordoneazi activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;

> asigura relationarea cu institufia abilitatd si coordoneze activitatea si sa controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

» monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate §i modul
de respectare a acestora;

> consiliazd conducerea unitatii in legdturd cu toate aspectele privind securitatea informatiilor
clasificate;

> informeaza conducerea unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

» acordd sprijin reprezentantilor autorizafi ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale, pe
linia verificarii persoanelor pentru care se solicit accesul la informatii clasificate;
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» organizeaza activitati de pregatire specific a persoanelor care au acces la informatii clasificate;

> asigurd pastrarea §i organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizaiilor de acces la
informatii clasificate;

> actualizeazi permanent evidenfa certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces:

> intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de unitate. pe
clase si pe niveluri de secretizare;

» prezintd conducatorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor
de importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate $i.
dupi caz, solicit sprijinul institutiilor abilitate;

» efectueaza, cu aprobarea conducerii unitatii, controale privind modul de aplicare a masurilor
legale de protectie a informatiilor clasificate;

» exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

Art. 19 COMPARTIMENT PROIECTE CU FINANTARE EXTERNA

Atributii:

- Coordoneazi si urmdreste derularea activititii de identificare, selectare si procurare a surselor
informationale privitor la sursele externe de finantare;

- Centralizeazi oferte si studii de proiecte de interes pentru comunitatea locala cu posibilitdti de
finantare;

- Initiazi si realizeazi contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de dezvoltare locald;

- Colaboreazi cu structurile asociative ale oraselor (Asociatia oragelor din Romania si Federatia
autoritiitilor locale din Romania) si Agentia de Dezvoltare Regionald 3 Sud Muntenia in vederea
accesirii si dezvoltdrii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local:

- Identificii problemele economice si sociale ale orasului care intrd sub incidenta asistentei acordate de
U.E. prin Programe de finantare $i Misuri de interventie;

- Urmireste elaborarea. impreuni cu toate institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe
de dezvoltare economico-sociali locale si le supune spre aprobare Consiliului Local al Oragului Videle:

-Identifici domenii, programe regionale, nationale si internationale de interes pentru comunitatea locald;

_Informeazi conducerea primiriei despre sursele de finantare ce pot prezenta interes pentru comunitatea
locala:

- Intocmeste cereri de finantare pentru obtinerea de fonduri nerambursabile;

- Implementeazi proiecte aprobate cu finantare nerambursabild;

- intocmeste rapoarte cu privire la programele initiate/derulate la nivelul comunitifii locale;

- Participd la diferite programe de pregitire profesionald in domeniul dezvoltdrii regionale si
programelor comunitare;

- Acordi consultanti compartimentelor Primiriei, entititilor si serviciilor publice subordonate, in
coordonare sau sub autoritatea Consiliului Local in activitatea de redactare a proiectelor (cereri de
finantare) cu finanfare nerambursabild;

- Centralizeazi informatii cu privire la divesele nevoi ce afecteazii comunitatea si resursele ce stau la
dispozifia comunitifii;

- Desf¥soarii sesiuni de informare privind activitatea compartimentului §i progresele inregistrate in
atragerea de fonduri externe la nivelul comunitétii;

- Participi la campanii de diseminare ( prin pliante, leaflet, seminarii, work-shopuri etc.) pentru
proiectele aflate in derulare;

- Monitorizeazi beneficiile materiale si de imagine aduse autoritéii locale ,atragerea prin proiecte a
fondurilor europene si face cunoscute aceste rezultate, prin mijloace specifice: (mass-media, internet);

- Tine legitura permanent cu organizafiile neguvernamentale;

- Face propuneri si impreund cu celelalte servicii din Primirie, prezintd conducerii noi modalitdfi de
colaborare, respectiv: parteneriat public- privat, parteneriate cu ONG-uri si alte organisme civile:
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_ Contacteazii orice alte organisme abilitate de lege, respectiv organisme guvernamentale,
neguvernamentale sau societiti comerciale, care pot contribui la rezolvarea unor probleme ale
cetidtenilor de pe raza orasului Videle.

Art. 20 SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE

are in subordine si coordoneaza activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor , Directia Asistenta Sociala , Compartimentul Registrul Agricol , Compartimentul
Cancelarie , Compartimentul Oficiul Juridic , Comartimentul Administratie Publica Locala ,
Compartimentul Monitorizare Proceduri Administrative

A. Compartimentul Registrul Agricol

a) intocmirea si tinerea la zi, in format electronic, a registrului agricol;

b) intocmirea si eliberarea documentelor care atestd inscrierea, actualizarea si radierea terenurilor din
registrul agricol, mentionand obligatoriu incadrarea in zona;

¢) eliberarea/vizarea atestatelor de producitor si eliberarea/vizarea carnetelor de comercializare:

d) eliberarea adeverintelor intocmite in baza datelor inscrise in registrele agricole:

¢) realizarea procedurii prevazute de Legea nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpdrarii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publicd si privata a
statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

f) verificarea. intocmirea si eliberarea adeverintelor de stare materiala si altele asemenea;

g) informarea cetétenilor despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

h) furnizarea datelelor necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole, in anul in care se efectueaza
recensamantul general agricol si participarea la desfasurarea acestuia;

i) verificarea. intocmirea §i semnarea documentatiilor referitoare la subventiile si primele din
agricultura;
j) verificarea si inregistrarea contractelor de arenda.

k) analizarea cererilor si a documentelor depuse de catre cetiteni, prin care se€ solicitd
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate;

1) solicitarea actelor doveditoare necesare completarii dosarului si verificarea situatiei juridice a
amplasamentului pentru care se solicita reconstituirea /constituirea dreptului de proprietate:

m) intocmirea materialelor privind solicitarile depuse de petenti, prezentarea acestora in sedinta
Comisiei locale de fond funciar si adoptarea propunerii in sensul aprobirii/respingerii cererilor:

n) redactarea proiectelor de hotarari ale Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor agricole si forestiere Videle si afisarea sau comunicarea acestora petentilor:

o) transmiterea, in copie, a documentelor aferente dosarelor solutionate prin hotararea Comisiei pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor agricole si forestiere Videle, pentru validare,
catre Comisia Judeteana Teleorman pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
agricole si forestiere;

p) comunicarea hotararilor Comisiei Judetene Teleorman pentru stabilirea dreptului de proprietate
privat asupra terenurilor agricole cdtre persoanele ale caror cereri au fost validate/invalidate;

r) efectuarea procedurilor de restituire in naturd a terenurilor validate de cétre Comisia Judeteana
Teleorman pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor agricole, respectiv
punerea in posesie:

s) intocmirea documentatiei in vederea scrierii titlului de proprietate si transmiterea acesteia la Oficiul
de Cadastru si Publicitate Imobiliard Teleorman , pentru eliberarea titlului de proprietate;

s) transmiterea, in copie, a dosarelor, pentru care s-a propus acordarea de despagubiri, impreuna cu
hotararile Comisiei Judetene Teleorman pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor agricole, la Institutia Prefectului - Judetul Teleorman , pentru a fi inaintate la Autoritatea
Nationald pentru Restituirea Proprietatilor;
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{) formularca raspunsurilor la solicitarile Autoritatii Nationale pentru Restituirea Proprietatilor si
completarea cu documente a dosarelor transmise, pentru care s-a propus acordarea de despagubiri;

B. Compartimentul Monitorizare Proceduri Administrative

1. Administrarea site-ului oficial al autoritatii publice locale a oragului Videle

www.primariavidele.ro:

- organizeaza structura site-ului va cu respectarea legislatiei in vigoare cu privire la obligativitatea
existentei anumitor meniuri/submeniuri;

_ verifica documentele transmise in vederea postarii de structurile organizatorice astfel incat acestea
sifie redactate de structura competentd, sé fie aprobate / avizate de seful ierarhic al acestora, sd nu
contina informatii confidentiale sau date cu caracter personal, sa fie complete si sa respecte tehnicile de
redactare impuse;

- elimina de pe pagina de internet informatiile expirate / perimate, cu verificarea prealabild a termenului
in care informatiile trebuie pastrate;

- raspunde de organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror
documente, potrivit prevederilor Codului Administrativ, prin utilizarea unui sistem informatic care
respectd prevederile legislatiei privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere in
documentele in forma electronicd; toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din
punctul de vedere al proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa
caz. sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind
folosirea limbii romane inlocuri, relatii si institutii publice.

2 Gestioneaza adresle oficiale de e-mail primariavidele@yahoo.com - office@primariavidele.ro prin
citirea corespondentei si redirectionarea e-mailurilor citre structurile de resort;

3. Colecteaza datele statistice de la compartimentele functionale si completeaza on-line chestionarele
statistice care sunt in sarcina administratiei publice locale;

4. Elaboreaza propuneri concrete pentru informatizarea administratiei publice;

5. Asigura disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic, a informatiilor
comunicate din oficiu sau solicitate.

6. Formularea de propuneri privind achizitia de abonamente, soft-uri necesare in derularea activitatii
specifice autoritdtii publice;

7. Formularea de propuneri, initierea achizitiilor pentru achizitia serviciilor de telefonie si internet;web,
8. Primeste. prin Registratura Primdria orasului Videle si pe e-mail, petiii care fac obiectul Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare. pe care le inregistreaza, le analizeaza si le repartizeazi spre solutionare directiilor competente
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si institutiilor publice de interes local ale orasului
Videle :

9. Verifica zilnic pe site-ul www.primariavidele.ro solicitarile, in format electronic, formulate de catre
petenti, la rubrica Legea nr. 544/2001, carora le asigurd inregistrarea in registrul unic al Primdriei
orasului Videle :

10. Primeste raspunsurile structurilor organizatorice formulate citre petenti si le transmite acestora;

11. Urmdreste respectarea termenelor legale de citre directiile competente;

12. intocmeste raportul anual cu privire la aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificérile i completirile ulterioare, la nivelul Primdriei orasului
Videle:

13. intocmeste s§i actualizeazd lista privind informatiile de interes public, comunicate de catre
compartimentele din cadrul Primériei orasului Videle ;

14. Primeste. inregistreaza, analizeaza si {ine evidenta reclamatiilor administrative;

15. Asiguri secretariatul comisiei pentru solutionarea reclamatiilor administrative

16.Asigura colectarea documentelor, datelor si informatiilor prevazute de lege pentru publicarea in
Monitorul Oficial al orasului Videle - format electronic, postat pe site-ul oficial al institutiei;
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17 Selecteaza, prelucreaza datele si informatiile inregistrate si redacteaza Monitorul Oficial al orasului
Videle

18.Asigura constituirea §i gestionarea colectiilor de Monitor Oficial al orasului Videle :

19.Asigura predarea in arhiva Primariei orsaului Videle . a documentelor create in cadrul
compartimemului _conform Nomenclatorului arhivistic al Primariei orasului Videle ;

20.Efectueaza operatiuni de transpunere clectronici a registrelor speciale de decizii/dispozitii aflate in
arhiva Primarici orasului Videle asigurand astfel o baza proprie de date care sa eficientizeze activitatea
de cercetare in arhiva in scopul solutionarii petitiilor adresate directiei.

C. Compartimentul Oficiul Juridic

a) acordarea de consultanta juridicd compartimentelor primdriei, precum si avizarea actelor emise de
acestea;

b) analizarea documentelor primite raportat la cadrul legal existent;

¢) avizarea/ formularea de raspunsuri in termen;

d) procurarea. solicitarea de acte si informatii, documente necesare sustinerii intereselor institutiei de la
alte servicii si compartimente din cadrul primdriei, precum si de la entitati distincte din afara primariei,
pe baza de adrese scrise;

¢) reprezentarea institutiei in fata instantelor de judecata;

f) intocmirea dosarelor, formularea de actiuni, intdmpindri, concluzii, obiective, obiectiuni la rapoartele
de expertiza si solicitarea de probe, in scopul solutionarii cauzelor aflate pe rol;

¢) exercitarea cailor de atac prevazute de lege, respectiv, intocmirea referatului motivat, cu propunerea
de neexercitare a cailor de atac, care urmeazi a fi aprobat de Primarul orasului Videle ;

h) efectuarea demersurilor in vederea ducerii la indeplinire a masurilor dispuse de instanta de judecata;

i) definitivarea proceselor si solicitarea investirii cu formuld executorie a hotarrilor judecdtoresti
definitive. in vederea punerii in executare si comunicarea acestora compartimentelor functionale din
cadrul institutiei. spre stiintd sau punere in executare:

i) intocmirea evidentel cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata.

k) indeplinirea obligatiilor legale privind afisarea sau comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura,
in conditiile Codului de Procedurd Civila, ale Codului de Procedura Penali si ale Codului de Procedura
Fiscala.

1) Operarea, in conditiile legii, in Registrul electoral de la nivelul orasului Videle ;

m). Asigurd asistentd tehnica si juridica pentru proiectele de hotaréri initiate de Primarul orasului Videle
. prin structurile organizatorice , precum §i pentru cele initiate de catre consilierii Consiliului Local al
orasului Videle , in vederea respectarii prevederilor Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica
legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare i
Legii nr. 52/2003 privind transparena decizionald in administratia publica, republicatd, cu modificrile
si completarile ulterioare si a celorlalte prevederi legale in vigoare;

n). Solicita directiilor de specialitate inifiatoare modificarea si completarea proiectelor de hotarari
inaintate pentru dezbaterea in Consiliul Local al orasului Videle sia documentatiilor anexate, in vederea
respectdrii prevederilor legale;

o) Primeste si verifica solicitirile cu privire la promovarea unor proiecte de hotérari in dezbaterea
Consiliului Local al orasului Videle transmis de la institutiile si serviciile publice de interes local ale
orasului Videle , de la societdtile comerciale la care orasul Videle este actionar, precum si de la alte
autorititi publice locale si centrale si le transmite directiilor de specialitate in vederea intocmirii
proiectelor de hotarari §i a rapoartelor de specialitate, in conformitate cu prevederile legale:

D. Compartimentul Administratie Publica Locala

| asigurarea pregatirii si desfisurarii sedintelor comisiilor de specialitate ale consiliului local, ale
sedintelor Consiliului Local al orasului Videle , precum si ale audientelor acordate de consilierii locali;
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2 asigurarea documentdrii §i informarii consilierilor locali, prin acordarea de sprijin si asistentd de
specialitate in desfasurarea mandatului;

3 indeplinirea procedurilor prevazute de actele normative referitoare la transparenta decizionala;

4 comunicarea hotararilor consiliului local, in termenele prevazute de lege:

5 inregistrarea dispozitiilor Primarului orasului Videle si comunicarea acestora, in termenele prevazute
de lege:

6 implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali,
conform actelor normative in materie;

7 centralizarea informarilor privind modul de aducere la indeplinire a hotérarilor consiliului local,
precum si a dispozitiilor cu caracter normativ emise de primar, prezentate de catre structurile functionale
din cadrul primdriei, precum si de catre serviciile, institutiile publice si societatile de interes local;

8 organizarea procesului de recenzare a populatiei si a locuingelor de la nivelul orasului Videle
conform competentelor legale stabilite in sarcina autoritailor administratiei publice locale;

0 atestarea. in conditiile legii, a listelor de sustinatori din cadrul inifiativelor legislative ale cetdenilor;
10 Tine evidenta proiectelor de hotaréri ce vor fi supuse dezbaterii Consiliului Local al orasului Videle
care se supun prevederilor Legil nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

i1 Asigura indeplinirea procedurilor de informare si consultare a cetétenilor si a asociatiilor legal
constituite, pentru proiectele de hotdrari care cad sub incidenta Legii nr. 52/2003 privind transparenia
decizionala in administratia publica, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare, prin afisare
pe site-ul www.primariavidele.ro si la sediul Primariei orasului Videle ;

13 Transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea
acestor informatii:

14 Aduce la cunostinta publicului anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, in
conditiile prevazute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare, cu cel puin 30 de zile inainte de supunerea spre
analizd, avizare si adoptare de cétre Consiliul Local al orasului Videle. Anuntul va cuprinde o notd de
fundamentare. o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii
actului normativ propus, textul complet al proiectului actului respectiv, precum si termenul limitd, locul
si modalitatea prin care cei interesati pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de
recomandare privind proiectul de act normativ;

15 Centralizeazi sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice pe
care le va aduce la cunostinta Primarului , componentelor organizationale inifiatoare si comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local al orasului Videle ; la publicarea anuntului, va stabili o perioada de cel
pugin 10 zile pentru a primi in scris propuneri;

16. Primeste, {ine evidenta i comunica directiilor initiatoare propunerile, sugestiile si opiniile transmise
de citre persoanele interesate la proiectele de hotarari supuse dezbaterii publice si le transmite, spre
stiintd, comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al orasului Videle , in functie de obiectul
proiectelor de hotarari;

17 Organizeaza intalniri pentru dezbaterea publici a proiectelor de hotaréri cu caracter normativ ce vor
fi supuse dezbaterii Consiliului Local al orasului Videle la cererea scrisi a asociatiilor legal constituite
sau a altor autoritati publice;

18. Asigurd aducerea la cunostin{d publica a anunfului cu privire la dezbaterea publicad cu obiectul
ordinii de zi, prin afisare la sediul Primariei orasului Videle si pe site-ul acesteia;

19. Asigura convocarea la sedinta de dezbatere publicd a tuturor persoanelor care sunt implicate in
initierea, imbunatatirea si adoptarea hotararilor cu caracter normativ ale Consiliului Local al orasului
Videle:

20. Participa la sedintele de dezbatere publica si intocmeste minuta sedintei, pe care o face publica,
potrivit Legii nr. 52/2003 privind transparenfa decizionald in administratia publicd, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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21. intocmeste raportul anual cu privire la aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenia decizionald in
administratia publica, republicata, cu modificérile i completdrile ulterioare, la nivelul Primdriei orasului
Videle .

22 .Asigura transparenta decizionald a Consiliului Local al orasului Videle si a Primariei orasului
Videle . prin aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare si Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

23. Asigurd asisten{d tehnica si juridica si verificd proiectele de hotdrari initiate de catre Primarul
orasului Videle . prin directiile de specialitate si de catre consilieril Consiliului Local al orsului Videle ,
in vederea respectarii prevederilor Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
claborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii 52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publicd, republicata, cu modificarile si completérile
ulterioare si a celorlalte prevederi legale in vigoare:

24. Asigurd asistenta tehnicd a comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al orasului Videle ;
75. Redacteazi si tine evidenta hotarérilor adoptate de citre Consiliul Local al orasului Videle .

E. Compartiment Arhiva

1.Asigurd gestiunea arhivei Primariei orasului Videle si urmdreste intregirea fondurilor arhivistice
existente prin preluarea pe bazd de inventar si procesverbal a documentelor constituite de
compartimentele din cadrul Primriei orasului Videle

2.Asigura compartimentelor din cadrul Primiriei orasului Videle asistentd tehnica pentru constituirea §i
gestionarea arhivei proprii, pana la predarea acesteia serviciului de specialitate; -a

3 Realizeazi cercetarea in arhiva in vederea solufiondrii cererilor formulate de persoane fizice/persoane
juridice, cu respectarea Regulamentului General privind Protectia Datelor;

4 Flibereaza extrase. copii certificate, adeverinte privind documentele aflate in arhiva, cu respectarea
Regulamentului General privind Protectia Datelor;

5.Asigurd punerea la dispozitie, spre consultare, a documentelor din arhiva Primariei orasului Videle . la
solicitarea tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului orasului Videle i
persoanelor fizice care realizeaza cercetare stiintificd, cu respectarea Regulamentului General privind
Protectia Datelor;

6.Intocmeste riaspunsuri la corespondenta cu diferite autoritati, privitoare la sesizari ale unor petenti,
persoane fizice sau juridice, cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;

7.Coordoneaza si intocmeste Nomenclatorul arhivistic al Primariei orasului Videle si raspunde de
reactualizarea acestuia ori de cite ori sunt necesare simplificarea si rationalizarea documentelor din
cadrul compartimentelor functionale:

8.Asigura secretariatul ~comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
documentelor/dosarelor cu termene de pastrare expirate;

9.Pregiteste lucrarile pentru comisia de selectionare in vederea expertizarii valorii materialelor
documentare. pentru selectionarea §i pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes stiintific
si eliminarea celor a céror valoare practicd a expirat;

10.Pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea preddrii la Arhivele
Nationale;

11.Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de
control privind situaia arhivelor de la creatori;

12.Asigurd comunicarea in scris. in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale a documentelor care atesta
infiintarea. reorganizarea sau desfiinfarea creatorului si detindtorului de documente, in conditiile legii;
13.0Organizeaza depozitele de arhiva dupa criterii prealabil stabilite in conditiile prevdzute de lege:
14.Efectueazi operatiuni de scanare si validare a documentelor din arhivd, dintre cele mai solicitate,
pentru asigurarea unei mai eficiente identificari a documentului solicitat.
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F. Compartiment Cancelarie

1.Informeaza si consiliazd angajatii institutiei cu privire la obligatiile existente in domeniul protectiei
datelor cu caracter personal;

2 Monitorizeaza respectarea Regulamentului General privind Protectia Datelor si a legislatiei nationale
in domeniul protectiei datelor;

3.Consiliaza angajatii institutiei in legatura cu realizarea de studii de impact privind protectia datelor si
verifical efectuarea acestora;

4.Coopereaza cu Autoritatea pentru Protectia Datelor §i reprezintd punctul de contact in relatia cu
aceasta privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild aga cum este mentionata in
Regulamentul General privind Protectia Datelor precum si daca este cazul, consultarea cu privire la
orice alta chestiune:

5.Cartografiaza prelucrarile de date cu caracter personal efectuate la nivelul institutiei raportat la
cerintele privind evidentele activitétilor de prelucrare aga cum sunt stabilite in Regulamentul General
privind Protectia Datelor:

6.1dentifica riscurile asociate implementarii Regulamentului General privind Protectia Datelor la nivelul
institutiei si reflectarea acestora in Registrul Riscurilor;

7 Elaboreazd si supune aprobarii conducerii institutiei normele interne privind protectia datelor cu
caracter personal, elaborate sau pastrate de institutie, ulterior monitorizand aplicarea acestor norme la
nivelul institutiei;

8 Stabileste masurile tehnice si organizatorice adecvate pentru a se asigura cd, in mod implicit, sunt
prelucrate numai date cu caracter personal care sunt necesare pentru fiecare scop specific al prelucrarii;
9.Analizeaza permanent site-ul institutiei in vederea indeplinirii cerintelor Regulamentului General
privind Protectia Datelor cu privire la datele cu caracter personal;

10.Asigura ca este implicat in mod corespunzator si in timp util in toate aspectele legate de protectia
datelor cu caracter personal, raspunzéand direct in fata celui mai inalt nivel al conducerii;

11 Exercita orice alte atributii in domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal la nivelul institutiei
Primdriei orasului Videle

12. Primeste si inregistreaza proiectele de hotarari ce vor fi supuse dezbaterii Consiliului Local al
orasului Videle initiate de catre Primarul orasului Videle , prin aparatul de specialitate al acestuia si/sau
de citre consilierii Consiliului Local al orasului Videle , precum si de alte persoane care au aceastd
calitate conform legii, transmise de citre compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului sau de Secretarul General al orasului Videle

13 Primeste si verifica proiectele de hotdrari initiate de consilierii Consiliului Local al orasului Videle .
transmitandu-le la componentele organizationale de specialitate in vederea intocmirii raportului de
specialitate:

7. Primeste. analizeazi §i transmite petitiile cu privire la proiectele de hotérari ce vor fi supuse dezbaterii
Consiliului Local al orasului Videle catre componentele organizationale de specialitate pentru punct de
vedere. in calitate de initiatori, cu privire la aspectele sesizate;

8. Asigura redactarea ordinii de zi a sedintelor Consiliului Local al orasului Videle :

9. Asigura convocarea consilierilor Consiliului Local al orasului Videle la sedintele Consiliului Local ,
prin mijloace electronice;

10. Aduce la cunostintd publicd convocérile sedintelor Consiliului Local al orasului Videle , impreuna
cu proiectele de hotarari inscrise pe ordinea de zi, prin afisare pe site-ul institutiei, prin intermediul
comartimentului IT si in acelasi timp le transmite si catre consilierii Consiliului Local al orasului Videle
in format electronic;

15. Redacteaza. numeroteaza si dateazi hotérérile aprobate de Consiliul Local al orasului Videle.

16. Inainteaza spre semnare §i contrasemnare catre presedintele de sedintd si Secretarul General al
orasului Videle hotararile adoptate in sedintele Consiliului Local al orasului Videle
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1. Primeste proiectele de hotérari si tine evidenta acestora, in vederea prezentarii in comisiile de
specialitate. in functie de domeniul de reglementare;

7. Prezinta comisiilor de specialitate proiectele de hotarari in vederea emiterii rapoartelor/avizelor si
asigurd, in acelasi timp, conexarea acestora la dosarul proiectelor de hotarari;

3. Asigurd legatura intre comisiile de specialitate ale Consiliului Local al orasului Videle si initiatorii
proiectelor de hotarari;

4. Asigurd convocarea consilierilor Consiliului Local al orasului Videle la sedingele comisiilor de
specialitate:

5. Asigurd suport tehnic pentru intocmirea proceselor-verbale ale comisiilor de specialitate §i pentru
intocmirea rapoartelor/avizelor comisiilor de specialitate pentru proiectele de hotarari ale Consiliului
Local al orasului Videle

6. Asigura pastrarea documentelor si a corespondentei comisiilor de specialitate;

7. Primeste corespondenta comisiilor de specialitate §i 0 transmite cétre acestea;

8. Asigurd transmiterea solicitarilor comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al orasului Videle
catre directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, societailor comerciale, instituiilor si
serviciilor publice de interes local ale orasului ;

9. Asigurd transmiterea, cu prioritate, in format electronic (e-mail) a lucrdrilor cu caracter urgent
adresate consilierilor Consiliului Local al orasului Videle;

13. Transmite presedintelui de sedin{a a Consiliului Local al orasului Videle solicitarile privind luarile
de cuvant in plen;

14. Tine evidenta consilierilor Consiliului Local al orasului Videle si a schimbdrilor survenite in timpul
mandatului:

15. Tine evidenta componentei nominale a comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al orasului
Videle precum si a comisiilor speciale constituite prin hotirari ale Consiliului Local al orasului Videle
din care fac parte consilierii ;

16. Participa la sedintele Consiliului Local al orasului Videle asigurand suportul tehnic pentru buna
desfasurare a acestora;

17. Tine evidenta prezentei consilierilor Consiliului Local al orsaului Videle la sedintele de comisii §i a
celor de plen ale Consiliului Local al orasului Videle si informeaza Secretarul General al orasului
Videle si presedintele de sedinta, intocmind totodaté lunar figele de pontaj ale consilierilor Consiliului
Local al orasului Videle

18. Redacteaza, verifica si inainteaza spre semnare, presedintelui de sedinta si Secretarului General al
orasului Videle , procesul-verbal al sedintei intocmit in conformitate cu prevederile legale, pe baza
inregistrérilor audio si/ sau a consemnarilor scrise ;

Art. 21 SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE, INFORMATICA, AUTORIZARI
TAXIMETRIE $1 COMERT, PROBLEMELE ROMILOR SI PARC AUTO

Scopul general al Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Informaticd, Autorizari Taximetrie §i
Comer{, Problemele Romilor si Parc Auto il constituie:
- Formarea si mentinerea in cadrul Primiariei Orasului Videle a unui corp de functionari publici si
personal contractual profesionisti, prin implementarea si promovarea de politicii publice specifice noului
management public european in domeniul resurselor umane, in vederea realizarii optime ale obiectivelor
mstitutiens
- Asigurarea implementarii corecte a sistemului de salarizare din sectorul public, calculculul drepturilor
salariale individuale si a contributiilor aferente;
- imbunatatirea. eficientizarea i modernizarea sistemului informatic din cadrul institutiei;
- Aplicarea la nivelul localitatii a prevederilor legale in materie de autorizari taximetrie §i comert;
-Aplicarea strategiei Guvernului Romaniei de incluziune a cetdenilor romani apartindnd minoritétii
rome. mediereca/imbunitatirea relatiilor intre autoritatile publice locale si comunititile de romi de pe raza
Orasului Videle:
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- Administrarea eficientd a parcului auto al institutiei (gestiunea, exploatarea §i intretinerea mijlocelor
fixe cu care este dotatd aceasta structurd), prin aplicarea prevederilor legale secifice acestor domenii de
activitate, precum §i asigurarea intrefinerii/curafeniei/igienei n cladirea si curtea Primdriei Oragului
Videle si a altor cladiri/curi aflate in patrimoniul oragului Videle.

Succesul oricdrei institutii depinde de modul in care aceasta isi indeplineste misiunea, prin modul
in care angajatii pun in practica obiectivele acesteia. De aceea. capacitatile si calitatea resurselor umane
sunt definitorii pentru rezultatele obtinute. Astfel, Serviciul Resurse Umane. Salarizare, Informatica,
Autorizari Taximetrie si Comert, Problemele Romilor §i Parc Auto, are drept obiectiv esential
dezvoltarea capitalului uman, cea mai importanta resursa a oricirei organizafii.

Atributiile compartimentelor din structura serviciului:
A. Compartimentul Resurse Umane:

- Analizeazi propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor aparatului de specialitate al
primarului orasului Videle si intocmirea documentatiei necesare in vederea inaintirii spre avizare i
aprobare de ciitre primar §i supunerii dezbaterii si adoptdrii de catre Consiliul Local Videle, cu
respectarea prevederior legale;

- Pastreazi evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si Funcfionare,
Regulamentului Intern, precum si a figelor de post pentru functionarii publici si personalul incadrat pe
bazi de contract individual de munca din cadrul institutiei precum si din cadrul servicilor si institutiilor
publice aflate in subordinea Consiliului Local al orasului Videle intocmite de sefii ierarhici potrivit
prevederilor legale:

- Initiaza activitatile specifice pentru ocuparea posturilor vacante prin procedurile prevdzute de
legislatia in vigoare (recrutare, promovare, transfer, redistribuire din corpul de rezerva, alte modalitati
prevazute de lege) pe baza propunerilor ntocmite de structurile de specialitate, aprobate de Primarul
Orasului Videle:

- Organizeaza concursurile de recrutare, in functie de necesarul de personal pe nivele de
pregétire/funcﬁi/grade/specialitéti si corespunzitor posturilor prevazute in statul de functii in urma
solicitdrii scrise a structurilor organizatorice in cadrul cérora se afli postul vacant (sau temporar vacant)
cu aprobarea conducitorului institutiei. Asigurd derularea procedurilor privind incadrarea in munca si
salarizarea personalului declarat ,,admis” la concurs, emiterea dispozitiilor;

- Elaboreazii proiectul privind revizuirea/aprobarea a Regulamentului intern al Primariei orasului Videle,
precum si al serviciilor si institutiilor publice aflate in subordinea Consiliului Local al Orasului Videle;

- Asigura consiliere de specialitate la solicitarea evaluatorilor sau personalului evaluat, in conditiile
legii, a procesului de evaluare a performanielor profesionale individuale ale functionarilor publici si
personalului contractual, desfasurat anual, pe parcurasul procesului de evaluare a performantelor
profesionale individuale;

- Analizeazi rezultatele evaluirii in vederea identificdrii eficientei sistemului de evaluare existent in
cadrul institutiei, precum §i a simptomelor acestuia in vederea initierii unor masuri privind corectia
deficientelor semnalate si imbundtdtirii acestuia in scopul cresterii performantelor profesionale ale
personalului §i atingerea obiectivelor organizatiei;

- Propune stabilirea/modificarea salariului de bazi/indemnizatiilor si a elementelor de natura salariald
ale functionarilor publici, personalului contractual si alesilor locali din cadrul Primariei orasului Videle,
precum si din cadrul serviciilor si institutiilor publice aflate in subordinea Consiliului Local al oragului
Videle. conform prevederilor legii salarizdrii unitare a personalului bugetar plitit din fonduri publice,
precum si a altor acte normative ce fac referire la acest lucru;

- Efectueaza la zi operatiunile previzute de lege in Registrul General de Evidentd a Salariailor
(REVISAL) si transmiterea acestora pe portalul ITM;

- Asigurarea evidentei zilelor de concediu de odihna sau concediu medical, invoiri sau absenfe
nemotivate:
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- Aplica normele legale privind intocmirea §i gestiunea §i evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici, precum si a dosarelor personalului contractual. Constituirea, accesarca si
actualizarea dosarelor profesionale;

- Intocmeste contractele individuale de muncé/actele aditionale ale personalului institutiei precum $i a
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav pe baza documentelor previzute de lege si
inainteazi un exemplar Directiei Generale de Asistena Sociald si Protectiec a Copilului din cadrul
Consiliului Judetean Teleorman;

- Efectueaza operatiunile privind evidenta functiilor gi functionarilor publici in Portalul de Management
al Functiilor Publice si al Functionarilor publici gestionat de Agentia Nationald a Functionarilor
Publici;

- Monitorizeaza respectarea normelor de conduita profesionald de catre personalul din cadrul aparatului
de specialitate al primarului orasului Videle, precum si din cadrul serviciilor si institutiilor publice aflate
2 subordinea Consiliului Local al Orasului Videle, completarea §i inaintarea raportului electronic
trimestrial/ semestrial regésit pe site-ul ANFP, privind respectarea normelor de conduitd la nivelul
institutiei. Asigurd la nivelul aparatului de specialitate al primarului implementarea normelor de
conduitd profesioanald, organizand dezbateri cu functionarii publici sau discutii individuale abordand
diferite subiecte pe tema eticii profesionale, a dilemelor etice, respectarea normelor de conduitd, etc;

- Asigurd derularea la nivelul institutiei a procedurilor de cercetare disciplinard;

- Aplica prevederile legale privind integritatea in exercitarea functiei publice la nivelul institutiei.
Asigurd consiliere de specialitate in vederea completirii si depunerii la termen a declaratiilor de avere si
a declaratiior de interese de catre persoanele cérora legislatia le impune acest lucru;

- Aplici la nivelul institutiei legislatia specifica functiei publice si functionarilor publici, asa dupd cum
rezultd din Codul administrativ;

- Verifica §i monitorizeazd existenta concordantei obiectivelor institutiei cu evolutia carierei
personalului. Organizarea concursurilor/ examenelor de promovare in cadrul functiei pe categorii, clase
si grade profesionale, conform prevederilor legale;

- intocmeste documentatia privind avansarea in gradatii a personalului cu stabilirea salariilor de bazd ca
urmare a indeplinirii conditiilor de trecere in transele de vechime in muncd conform prevederilor legale
care reglementeazi avansarea in gradatii pentru personalul plitit din fonduri publice, pe baza evidentelor
existente in cadrul institutiei:

- {ntocmeste proiectul Planului anual de perfectionare profesionala, a Planului de masuri privind
formarea continua a salariailor, pornind de la necesitatea de formare individuald a personalului.
Fundamentarea si  cuprinderea la bugetul institutiei a sumelor necesare realizarii Planului de
perfectionare. Sistemul indicatorilor de performan{a privind pregitirea profesionala.

- Implementeaza la nivelul institutiei principiile legii salarizarii unitare a personalului platit din fonduri
publice:

- Aplicz unitar legislaia in vigoare, Hotirérile Consiliului local al oragului Videle, precum si a
Dispozitiile Primarului orasului Videle, in domeniul resurselor umane, din cadrul serviciilor publice de
interes local din subordinea Consiliului local al orasului Videle;

- Flaboreaza strategii, proceduri de lucru §i instructiuni necesare unei bune functionari a
cqnpartimentului, monitorizeazi rezultatele aplicdrii acestora in vederea imbunétatirii;

- Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate al Primarului,
precum §i din cadrul institutiilor si serviciilor publice aflate Tn subordinea Consiliului local al orasului
Videle:

- Emite si elibereaza documente la solicitarea autoritatilor, institutiilor publice sau a persoanelor fizice
ori juridice, ce confin informatii publice si/sau date din sfera de activitate (adeverinte privind stagii de
cotizare. adeverinte cu drepturi salariale, extras din REVISAL, adeverinte pentru obfinere credite ale
salariatilor, adeverinte pentru medicul de familie etc.);

- Intocmeste si elibereaza documentele necesare pensionirii de drept, la cerere sau pentru motive
medicale ale salariatilor:
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- Aplicd masurile de preconcediere n cazul concedierilor colective, emiterea documentelor necesare
asigurarii protectiei sociale ale personalului disponibilizat;

- Asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea stagiului de practicd de catre studentii care solicitd
acest lucru:

- Asiguri aplicarea la nivelul Consiliului Local al Orasului Videle, Primériei Orasului Videle, precum si
a institutilor si serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului Local al Oragului Videle, a legislatiei
privind asigurarea forfei de munca necesare pe timpul starii de asediu, la mobilizare, si pe timp de
razboi. colaborand Tn acest sens cu Structura Teritoriald pentru Probleme Speciale Teleorman, precum
si Comisariatul Militar Judetean Teleorman;

- Asigurd aplicarea prevederilor legale in materie de sanatate si securitate in muncd la nivelul
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Videle, precum si din cadrul
institutiilor si serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului Local al orasului Videle:

- Aplici la nivelul compartimentului normele si procedurile privind arhivarea documentelor rezultate din
activitatea de resurse umane si predarea documentelor la arhiva Primariei orasului Videle:

- Asigurdi primirea, analiza, intocmirea raspunsului §i inaintarea citre compartimentul specializat in
relatii cu publicul a petitiilor, cererilor, adreselor, situaiilor solicitate, etc., in relatia instituionald cu
persoane fizice gi/sau juridice;

- intocmeste necesarul de cheltuieli a fi cuprinse in proiectul anual de buget al Oragului Videle, precum
si in planul anual de achizitii publice;

- Intocmeste caiete de sarcini si referate de necesitate ce cuprind specificatii/ date tehnice referitoare la
achizitia de produse/ servicii/ lucriri in domeniul resurselor umane, asa cum rezultd din procedura
aprobatd de conducerea institutiei, in vederea aplicérii Legii 98/2016 privind achizitiile publice.

B. Compartiment Salarizare :

- Calculeazi drepturile salariale/indemnizatiile conform foilor colective de prezentd, pentru personalul
Primariei orasului Videle, al institutiilor si servicilor publice aflate in subordinea Consiliului local al
orasului Videle. precum si ale alesilor locali;

- Calculeaza contributiile aferente salariilor/indemnizatiilor atit pentru salariai/alesi locali cat si
pentru angajator;

- Actualizeaza in permanentd modificarile legislative in cadrul programului de salarizare;

-Actualizeaza la timp in programul de calcul salarii modificarile salariilor de baza/indemnizafiilor;

- Fundamenteaza si cuprinde la bugetul institutiei sumele necesare asigurdrii salarizarii alesilor locali, a
personalului Primariei orasului Videle, pecum si a personalului serviciilor si institutiilor publice aflate in
subordinea Consiliului Local al orasului Videle;

- Tine evidenta timpului lucrat;

- Opereaza in programul de salarii retinerile, popririle datorate terilor, cotizatie sindicat, etc. ;

= Qemralizeazé. verifici si calculeaza indemnizatiile aferente concediilor medicale;

- intocmeste lunar situatia pentru plata drepturilor salariale §i contributiile aferente salariilor atat
pentru salariati cit gi pentru angajator si transmiterea corecta i la timp Compartimentului Financiar -
cqntabilitate pentru a efectua viramentele in Trezoreria statului;

- Intocmeste fisierele si incarca on-line drepturile salariale, pe cardurile salariatilor/alesilor locali;

- Gestioneaza situatia corectd a conturilor de carduri ale salariatilor/alesilor locali;

- intocmeste statele de plata si fluturasii de salarii i 1i inmaneaza pe bazd de semnatura personalului;

- Informeazi personalul cu privire la modificarile drepturilor salariale;

- Verificd organizarea si utilizarea timpului de munca de catre salariati, in vederea asigurdrii
functionalitatii in conditii de eficienta si eficacitate a structurilor institutiei, avizarea cererilor salariailor
pentru recuperdri, invoiri si concedii fara salariu, concedii pentru evenimente familiare deosebite,
concedii pentru studii, etc., asigurand evidenta acestora;

- Intoemeste situatiile referitoare la salarii si la contributiile datorate, pentru trezorerie ;
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- intocmeste Declaratia unicd 112 privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitului pe
venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

- Intocmeste si transmite datele cuprinse Tn formularul M-500 privind toate datele salariatilor din
sistemul public ;

- Intocmeste si inainteaza catre institutii sau autoritati (Directia judeteand de Statistica Teleorman,
Directia Generald a Finantelor Publice Teleorman, Casa Judeteana de Pensii Teleorman, Casa de
Asigurdri Sociale de Sanitate Teleorman, judecatorii, ITM Teleorman, AJOFM Teleorman, etc.)
situatiile statistice ale monitorizarii cheltuielilor de personal cu incadrarea in bugetul alocat, raportarile,
raspunsurile la adrese privind venituri salariale, adeverinte, darile de seama, declaratiile lunare,
trimestriale. semestriale sau anuale, dupa caz.

C. Compartiment IT :

- Administreaza site-ul www.primariavidele.ro si site-ul www.senap-videle.ro precum si refeaua existenta,
asigurd Tncarcarea pe site-uri a documentelor furnizate de compartimente, in format electronic (anunturi,
acte administrative, tipizate — documente ce pot fi descarcate de cetdfeni, proiecte, declaratiile anuale de
avere si de interese depuse de catre alesii locali i de catre functionarii publici, precum alte informatii
de interes public prevazute de lege, incarcd informatii in format electronic, pe site in jurnalul
electronic al localitatii, etc):

- Gestioneaza conexiunea permanenta a calculatoarelor la internet, identificdnd permanent solutii pentru
imbunatatirca relatiei contractuale in functie de raportul ~cost/calitate, inregistreaza intr-un
registru/protocol - sesizarile privind deranjamentele furnizare internet la tel: 0800880800 preludnd
numarul de inregistrare a sesizarii. Prezintd semestrial sefului ierarhic frecventa si durata defectiunilor,
in vederea analizarii acestora §i identificarii celor mai bune solutii de evitare a acestora;

- Identifica unele deficiente ale sistemului informatic si rezolvarea diverselor probleme specifice ITC,
precum §i identificarea unor cii de eficientizare a activitdtii prin implementarea unor proceduri moderne
ITC. dimensionarea corectd a resurselor din domniul LAN/WAN (computere, cablare, frecvente) si
extensia acestora fard a fi generate probleme de functionare;

- Completeaza la zi figele de evidenta standard individuale pe fiecare PC in parte, privind inlocuirea de
componente hardware uzate precum si consumabile utilizate:

- Monitorizeaza traficul pe internet a PC-urilor din dotarea institutiei, respectarea regulilor de conduita
privind utilizarea ITC in timpul orelor de program ;

- Restrictioneaza/blocheza accesul pe anumite site-uri precum si pe retelele de socializare in timpul
programului normal de lucru, prezintd lunar sefului structurii o analiza a riscurilor pentru sistemul IT
(virusi, scurgeri de date, incendii.etc). Elaboreaza procedurile/instruc;iunile de lucru privind utilizarea
[TC . informénd despre cuprinsul acestora toti operatorii din institutie;

- Asigura completarea la zi a registrului ce con{ine parolele confidentiale ale sistemelor ITC din cadrul
institutiei. pastrandu-le intr-un loc securizat cunoscut numai de ocupantul postului de inspector IT si de
seful ierarhic al acestuia;

- Asigura asistentd tehnica si instruirea la nivelul compartimentelor in vederea exploatdrii
corespunzitoare a serverelor (monitorizare activa $i pasiva, instrumente, timp de reactie) sia celorlalte
echipamente  informatice integrate in refea, si pentru utilizarea eficientd si corectd a aplicatiilor
informatice implementate:

- Intocmeste propuneri scrise privind stabilirea necesarul de resurse hardware si software, precum i
imbunatitirea aplicatiilor informatice ce urmeazi a fi achizitionate pe parcursul unui an calendaristic,
precum si preturile estimate in baza unui studiu al pietei;

- Asigurd intocmirea caictelor de sarcini si referate de necesitate In baza procedurilor intocmite de
Compartimentul Achizitii Publice aprobate de Primarului orasului Videle, de aplicare a prevederilor
Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, in vedere incheierii contractelor de achizitii de
lucrari/produse/servicii - necesare deruldrii in conditii corespunzatoare a activitatilor specifice
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compartimentului, naintandu-le ulterior spre avizare sefului ierarhic, respectiv aprobdrii cétre primarul
localitatii.

- Cunoasterea noutatilor apdrute in domeniul Tehnologiei Informatiei §i Comunicatiilor, precum si
modificarile legislative care reglementeazd activitatea specifica compartimentului;

- Tine evidenta licentelor software pe fiecare PC in parte si colaboreaza cu furnizorul de service harware
IT, asigurand climinarea timpilor neproductivi ca urmare a aseptarilor generate de activitatea de service
IL:

- Evalueaza si imbunatdteste sistemul informatic, siguranta in exploatare a sistemului informatic,
stabilirea de reguli clare pentru fiecare structurd privind exploatarea si intrefinerea TIC la nivelul uat;

- Consilieaza si coordoneaza reprezentantii compartimentelor din institutie pentru realizarea unei baze
de date in site-ul www.senap-videle.ro cu/fara acces al publicului. Depozite de date. Asigurarea securitatii
depozitelor si bazelor de date;

- Identifica necesarul programelor antivirus licentiate, asigurand parcurgerea procedurii legale pentru
instalarea si actualizarea acestora;

- Intocmeste proiectul de strategie IT pe termen scurt/mediu la nivelul orasului Videle, precum si planul
de implementare a acesteia ;

. Colaboreaza cu serviciile de specialitate din alte autoritafi sau institutii publice, precum si cu
institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului Local al orasului Videle, pentru realizarea
proiectului de strategie IT, prin analiza permanentd a sistemului informational si propunerea de solutii
de informatizare adecvate;

- Coordoneazi popularizarea i consilierea cetitenilor privind utilizarea sistemului informatic SNEP
(sistemul national electronic de plati a taxelor si impozitelor cu ajutorul cardului bancar, potrivit
prevederilor si condiionalitailor legale in vigoare, functionald la nivelul orasului prin accesarea
aplicatiei ghiseul.ro):

- Asigurd inrolarea in Portalul e-Romania structurat pe ariile de interes: informarea cetdteanului,
colaborarea dintre cetitean i autoritatea publicd, colaborarea intre autoritatile publice si aspecte
administrative si de securitate a informatiei:

- Raspunde de actualizarea site-urilor www.primariavidele.ro §i www.senap-videle.ro cu informatiile §i
datele previzute in Memorandumul privind cresterea transparentei si standardizarea afigarii informatiilor
de interes public, contribuind astfel la prezentarea proactivd a informatiilor relevante pentru cetateni de
catre institutie:

- Tine evidenta licentelor software la nivelul institutie, intocmeste propuneri pentru achizitia anuala a
celor expirate. pe baza referatului de necesitate precum si caietul de sarcini in vederea parcurgerii
procedurii legale pentru achizitia acestora;

D. Compartiment Autoriziri Taximetrie i Comerf :

- Analizeaza si solutioneazi documentatia inregistrata la Primaria Oraslui Videle si intocmeste
acordurile de functionare pentru spatiile destinate comercializarii produselor si serviciilor de piata;

- Analizeaza si solutioneaza documentatia inregistratd la Primaria Orasului Videle s§i intocmeste
autorizatiile privind desfésurarea activitatii de alimentatie publica;

- Analizeazi si solutioneaza documentatia inregistrata la Primdria Orasului Videle in vederea vizirii
anuale a acordurilor de functionare;

- Analizeaza si solutioneazi documentatia inregistratd la Pimiria orasului Videle in vederea vizdrii
anuale a autorizatiilor privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica;

- Analizeaza si solutioneazd documentatia inregistrata la Primaria Orasului Videle privind emiterea
acordurilor de functionare temporare pentru comercializarea produselor si serviciilor de piata
desfasurate de citre agentii economici in zone publice;

- Analizeaza si solutioneazi documentatia inregistratd la Primaria Orasului Videle in vederea modificérii
acordurilor de functionare;



- La cererea oricarei institutii emite documente justificative care atesta legalitatea emiterii acordurilor de
functionare si/sau autorizatiilor privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica;

- Tine evidenta electronicd a tuturor agentilor economici din orasul Videle care desfasoara activitati
comerciale. de alimentate publica, prestari servicii si de productie, furnizand informatiile necesare
serviciilor existente in Primaria Oragului Videle si altor instituii interesate:

- Urmireste aplicarea hotérarilor Consiliului local al orasului Videle in domeniul activitatilor
comerciale, productie, prestari servicii, alimentatie publicd si comert, exercitarea acestor activitati numai
in locurile autorizate, intocmese acordurile si avizele prevazute de lege pentru desfasurarea acestor
activitati;

- Asigura inregistrarea corespondentei pe problematica specificd compartimentului precum si rezolvarea
acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

- Aplicd la nivel local legislatia de specialitate in vigoare n domeniul serviciilor de transport persoane
in regim de taxi;

- Solutioneaza documentatia depusa de persoanele fizice /juridice care solicitd autorizatie pentru
desfasurarea activitdtii de transport persoanc in regim de taxi:

- Solutioneazd documentatia depusa de transportatori in vederea schimbarii, inlocuirii sau eliberarii
autorizatiilor de transport in regim de taxi;

- Organizeaza evidenta autorizatiilor taxi, potrivit legislatiei in vigoare, pe baza Registrelor speciale de
autorizare:

- Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, hotérari ale Consiliului local Videle sau
prin dispozitii ale primarului oragului Videle;

E. Oficiul pentru Problemele Romilor :
- Aplica la nivelul Oragului Videle prevederile Hotarérii Guvernului Roméaniei nr. 560/2022 pentru
aprobarea Strategiei Guvernului Roméniei de incluziune a cetaenilor romani aparindnd minoritéfii
rome pentru perioada 2022-2027;
- Identifica cele mai bune cdi de comunicare intre autoritatilor publice locale ale Orasului Videle si
comunitatile de romi de pe raza orasului Videle, in vederea aplicari strategiei Guvernului Romaniei de
incluziune a cetdtenilor romani apar{indnd minoritd{ii rome;
- Asigurd participarea reprezentaniilor autoritatilor publice locale la activitafile derulate la nivelul
orasului Videle organizate de minoritatile rome;
- Asigurd buna desfagurare a unor activitati ce se desfasoard la nivelul oragului, la care iau parte
cetdtenii roméni apartinand minoritatii rome prin participarea expertului local pentru romi, atunci cand
este solicitat. alaturi de functionarii Compartimentului Protectia Mediului, la efectuarea de activitafi
specifice de beneficiarii Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si
copmpletérile ulterioare, ca forma de asistenta sociala;
- Intocmeste situatiile si raportédrile ce au legaturd cu cetatenii romani apartindnd minoritd{ii rome
solicitate de Institutia Prefectului Judefului Teleorman, sau alte institutii/autoritati judefene sau
nationale:
- Initiazd sub directa subordonare a sefului de serviciu, diferite activitati/intalniri de lucru/manifestéri
cultural-artistice, etc. impreund cu reprezentantii comunitatilor de romi de pe raza orasului Videle, in
vederea constientizarii acestora despre drepturile si obligatiile legale/sociale/morale ce le revin pentru o
convietuire pagnica alaturi de ceilalfi cetateni ai orasului, precum §i pentru identificarea in comun a
celor mai bune cii de reducere a manifestarilor antisociale;
- Intocmeste  situatia exactd a cetatenilor roméni de etnie roma existentd la nivelul localitatii, intreprinde
actiuni de constientizare a acestora pentru a obtine/pastra ingrijite actele de stare civila ale fiecaruia in
parte, precum §i a bunurilor proprietate publicd/privata ce se regasesc pe domeniul public i privat al
orasului Videle:
- Identifici impreund cu mediatorul scolar  cele mai bune solutii pentru cresterea gradului de
alfabetizare a copiilor cetatenilor romani apar{indnd minoritatii rome, prin inscrierea §i monitorizarea
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frecventarii de citre acestia la cursurile invatgmantului primar si gimnazial , precum §i a celor adulti la
proiectul ..A doua sansd’’;

- Organizeaza deplasarea factorilor de decizie din institutie, in comunitatile de romi defavorizate. in
vederea identificarii problemelor reale ale acestora de locuire, sanatate, igiend, situatie materiala, locuri
de muncd. etc, urmatd de analiza Tn vederea identificarii celor mai bune solutii pentru eliminarea
neajunsurilor:

- Tine legatura cu reprezentantii locali ai Agentiei Judetene de Ocupare a Fortei de Munci in vederea
repartizarii in munca a unui numar cat mai mare de cetdteni roméni de etnie romd, precum si inscrierea
la cursuri de calificare a acelora care doresc acest lucru;

- intocmeste lista anuald privind necesarul de materialele/echipamente/ustensile  necesare pentru
aplicarea la nivelul Orasului Videle a prevederilor Hotirarii Guvernului Romaniei nr. 560/2022 pentru
aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei de incluziune a cetatenilor romani apartindnd minoritatii
rome pentru perioada 2022-2027.

F. Compartiment Personal Contractual Parc Auto si Auxiliari :

- Asigurd exploatarea in conditii de eficienta si eficacitate a autovehiculelor apartinind Primariei
orasului Videle, precum sia celor aflate in folosinta acesteia;

- Preda citre soferi pe bazd de procese verbale de predare/primire, sub semnaturd, obiectele de inventar
sau a mijloacele fixe, gestioneaza bonurile (BCF) de carburant;

- Verifica completarea zilnica a foilor de parcurs de catre soferi, monitorizeaza si verificd In teren
modul de executare a programului, respectarea rutelor programate §i orelor prestabilite de plecare/sosire,
corectitudinea datelor inscrise in foi, evidenta carburantului alimentat/consumat, kilometrii parcursi:

- Completeaza fisele activitatilor zilnice (FAZ-urile) la autovehiculele din dotare, pe baza foilor de
parcurs, confirmd foile de parcurs acolo unde este cazul, Tnainteaza pentru verificare directorului
executiv documentatia astfel intocmitd, apoi o preda Serviciului Economic, Piata si Administrativ:

- Fundamenteaza si intocmeste necesarul de carburant anual sau piese de schimb ori de céte ori situatia o
impune. pentru toate autovehiculele din dotarea parcului auto, gestioneaza bonurile de carburant $i
evidenta consumurilor pe fiecare autovehicul/conducitor auto, instiiniand in seris seful ierarhic privind
abaterile de la normele de consum;

- Tine evidenta prezentei la program zilnic a soferilor i intocmeste foaia colectiva de prezentd, pe baza
condicii de prezenta;

- Organizeaza evidente privind necesarul/existenta la nivelul Parcului auto a RCA, CASCO, ITP,
verificare tahograf, servicii de vulcanizare, spalitorie auto, stoc §i utilizare anvelope /acumulatori auto,
radieri si inscrieri auto, etc., initiind din timp demararea procedurilor pentru actualizarea acestora
potrivit prevederilor legale, pe bazd de propuneri scrise naintate sefului ierarhic ;

- Intocmeste fisele de evidentd pe fiecare autovehicul privind efectuarea schimbului de ulei, a filtrului
de ulei. a lichidului de racire sau a lichidului de frana, a reviziilor tehnice si a reparatiilor curente,
fnregistrand toate interventiile efectuate la fiecare in parte;

- Distribuie persoanelor desemnate autoturismele repartizate conform dispozitiilor Primarului §i
urmareste folosirea §i exploatarea lor;

- Initiazd organizarea periodica a verificarii soferilor institutiei conform legislatiei rutiere — Legea nr.
105/2002 actualizatd, asigurdnd deplasarea acestora pentru examenul medical si psihologic;

- Analizeaza incadrarea in normele previzute de Regulamentul privind circulatia pe drumurile publice a
conducatorilor auto ce riaspund de exploatarea autovehiculelor din dotarea parcului auto;

- Verifica zilnic aspectul interior si exterior al autovehiculelor si informeaza seful ierarhic asupra
defectiunilor raportate de soferi, in vederea achizitionarii de piese de schimb si eliminarea defectiunilor
prin reparatil curente;

- Informeaza in scris seful ierarhic privind orice abatere de la Regulamentul intern (afisat pe site-ul
institutiei), semnaland aparifia unor prejudicii aparute din vina soferilor, cu identificarea cauzelor si
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propuneri concrete menite sd evite amplificarea producerii unor daune sau deteriorarea prematurd a unor
mijloace fixe sau obiecte de inventar:

- Fundamenteazd anual si propune in scris sefului ierarhic, necesarul de cheltuieli pentru buna
functionare a compartimentului pentru a fi cuprinse in proiectul bugetul local al orasului Videle, pe
baza evidentelor cheltuielilor din perioadele anterioare, cu propuneri concrete pentru eficientizarea
activitatilor prin reducerea tuturor categoriilor de cheltuieli;

- intocmeste caiete de sarcini si referate de necesitate in baza procedurilor intocmite de Compartimentul
Achizitii Publice - aprobate de primarul orasului Videle, de aplicare a prevederilor Legii nr. 98/2016
privind achizitiile publice. in vederea incheierii contractelor de achizifii de lucrari/produse/servicii
necesare derularii in conditii corespunzatoare a activitatilor specifice compartimentului, naintandu-le
ulterior spre avizare sefului ierarhic, respectiv aprobrii catre primarul localitatii;

- Organizeaza intrefinerea, curafenia, igiena in cladirea si curtea primariei orasului Videle precum si
altor clidiri aflate in patrimoniul primariei, dupd caz, inclusiv baza sportiva si sala polivalenta, verifica
realizarea zilnicd a acestora §i propune noi metode de imbunataire;

- Intocmeste documentatia necesard in vederea inregistririi si eliberdrii de numere si taloane de
circulatie (potrivit prevederilor art. 14 alin. (1) din OUG nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile
publice, pentru tractoare agricole, mopede, atelaje cu tractiune hipo, buldoexcavatoare, motostivuitoare,
birei cu motor. etc.. altele decat cele prevazute la art. 13 alin. (2) ale actul;ui normativ mai sus precizat)
potrivit Anexei nr. 1 a HCL oras Videle nr. 68 din 27.12.2016, 1in baza cererilor §i documentelor

depuse la registraturd de catre cetdtenii orasului Videle.
Art. 22 SERVICIUL ECONOMIC, PIATA SI ADMINISTRATIV

A. Compartimentul Financiar Contabilitate :

Potrivit legii contabilitaii (Legea nr.82/1991, republicatd), obligatia organizirii §i conducerii
contabilitétii in cadrul consiliilor locale, respectiv primdriilor, revine ordonatorului principal de credite
si directorului executiv al Directiei Economica, Piafa si administrativ.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz. .

Compartimentul Financiar-Contabil asigura respectarea prevederilor legale referitoare la
administrarea finantelor publice si are urmitoarele atributii:

- Asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

- Urmireste inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea §i pastrarea documentelor contabile;

- Asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate, precum
si exactitatea datelor contabile furnizate;

- Asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabila si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

- Avizeaza angajarea §i ordonanfarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare,
respectiv Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1792/24.12.2002, prin intermediul persoanelor
desemnate prin Dispozitie a primarului orasului Videle ;

- Efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare, prin
intermediul persoanelor desemnate prin Dispozi{ie a primarului oragului Videle;

- Organizeaza, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteazd angajamentele bugetare
si legale. in conformitate cu ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1 792/24.12.2002;

- intocmeste situatii financiare privind activitatea din cadrul institugiei pe capitole, la termenele stabilite
prin legea contabilitafii si normele Ministerului Economiei si Finantelor;

- Verifica si centralizeazi situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului local
al orasului Videle si ale ordonatorilor de credite din invitimantul preuniversitar, precum si ale
societatilor comerciale la care Consiliul local al orasului Videle este actionar sau asociat;
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- Pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor. intocmeste situatiile financiare ale Consiliului local
al orasului Videle si asigura transmiterea acestora in termenul indicat la organele teritoriale ale
Ministerului Economiei si Finangelor. - administreazd baza de date a patrimoniului orasului Videle,
respectiv bunuri ce apartin domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de
inventar aflate in patrimoniul Institutiel Primarului Videle;

- Gestioneaza si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Institutiei Primarului Videle,
impreuna cu serviciile publice locale, unitétile de invatimant, societatile comerciale aflate sub
autoritatea Consiliului local al orasului Videle; - organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului
Institutiei Primarului Videle si prezintd Primarului rezultatele acestei activitati;

- Intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele citre furnizorii de bunuri, servicii i lucrari §i
citre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale, avizate si aprobate de cei in
drept:

- Intocmeste Registrul jurnal , Registrul inventar;

- Urmareste incasarea debitelor de energie electrica : blocuri CO1,CO2, Piata, Centrul Medical;

- Intocmeste situatii statistice pentru Institutia Primarului Videle ;

- Centralizeaza situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primériei §i le fnainteaza
institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situafii, conform normelor legale;

- Efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor aprobate §i
supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementrilor legale ;

- Verificd gestiunca magaziei si casieriei, lunar, privind numerarul existent, materialele existente in
magazie si alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil etc.);

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri referitoare la activitati financiar
contabile. initiate de diverse compartimente din cadrul primdriei, precum §i de catre serviciile publice
din subordinea Consiliului Local ;

- Propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabild;

- Are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Gistemul de Management al Calita{ii”, in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea Compartimentului ca urmare a aparitiei noilor acte
normative:

- Acorda viza .bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a Primarului orasului
Videle;

- Tine legatura zilnic cu Trezoreria, BRD. BCR, ridica extrasele de cont zilnic si contul de executie ori
de cate ori este nevoie:

- Asigura aplicarea de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute in normele
ministrului finangelor publice si in dispozitiile Primarului orasului Videle;

- Intocmeste Registrul controlului financiar preventiv;

- Asigura, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu
privire la creditele bugetare disponibile;

- Platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

- Datele necesare intocmirii .situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrului”, situatie care este parte componentd din structura ,.Situatiei financiare” trimestriale si
anuale ale institutiei publice;

- Coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:

aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finanfate direct de Primarul orasului Videle.
serviciile publice de interes local, ordonatorii de credite din invidmantul preuniversitar de stat din
orasului Videle. societafile comerciale la care este actionar Consiliul local al orasului Videle;

- Elaboreaza si supune spre aprobare Primarului orasului Videle si Consiliului local al orasului Videle
proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al orasului Videle:

- intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli
aprobare prin bugetul Consiliului local al orasului Videle, finantate atat din bugetul local cét si din alte
surse de finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni, activitdti coordonate si aflate in directd
finaniare a Primarului orasului Videle;
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- Intocmeste si prezintd Primarului si Consiliului local contul anual de executie al bugetului orasului
Videle:

- Elaboreaza si supune aprobdrii Primarului si Consiliului local proiecte de hotaréri privind rectificarea
bugetului de venituri §i cheltuieli al orasului;

- Organizeaza evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul local si institugiile publice;

- Furnizeaza. la solicitarea Consiliului concurentei, informatii in legdturd cu ajutoarele de stat acordate:

- Evalueaza. anual. necesarul lucrarilor de investitii si reparatii ce urmeaza a se efectua la cladirile din
patrimoniul Instituiei Primarului Videle;

-Realizeaza studiile necesare in vederea aprobdrii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce trebuie
obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmirind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursarea acestora;

-Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatimantului, sanatatii, asistentei sociale, culturd, etc;

-Asigurd inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor banesti
ce apartin orasului si administrarea corespunzitoare a acestora;

- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

- Organizeaza inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale;

. Urmireste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti propunand reducerea sau
eliminarea celor nejustificate;

- Participa la organizarea §i realizarea sistemului informational, aplicAnd masuri de rationalizare si
simplificare a lucrarilor de evidenta contabild §i automatizarea prelucrdrii datelor:

- Primeste situatii privind cheltuielile efectuate cu mijloace de transport proprii la combustibil:

- Raspunde de efectuarea platilor in limita fondurilor alocate;

-Raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de bugetul de stat, bugetul
asigurdarilor sociale sau terti;

- Urmireste efectuarea plitilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii, conform listei de
investitii aprobate prin bugetul anual;

- Asigurd legdtura intre Primirie si Consiliul local cu Inspectoratul scolar si cu unititile de invatmant in
vederea implementarii masurilor ce trebuiesc luate pentru buna functionare in domeniile pe care acesta
le coordoneazi. in masura in care, potrivit dispozitiilor legale, Consiliul local si Primaria au obligatia §i
posibilitatea de a-gi aduce aportul;

_ Analizeaza bugetele unitétilor de inva{dgmant preuniversitar si face propuneri in legaturd cu alocarea
fondurilor acestor institutii finantate din bugetul local:

- Efectueaza analiza solicitérilor unitéilor de inva{imant preuniversitar de stat privind suplimentarea
bugetului de venituri §i cheltuieli in vederea desfasurdrii in conditii normale a activitétii acestora;

- Intocmeste cereri pentru sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru invatamant, crese si le
nainteazi la D.G.F.P. Teleorman;

- Tine evidenta donatiilor si sponsorizdrilor pentru unititile de invatimant;

- Alimenteaza conturile ordonatorilor secundari de credite ai unitdtilor de invatamant prin intocmirea
dispozitiilor bugetare pentru cheltuielile materiale in urma solicitarilor acestora cu vizele autorizate §i
{ine evidenta alimentarilor efectuate, inclusiv a alimentrilor efectuate pentru cheltuielile de salarii ;

- Intocmeste adrese cétre unitdgile de inva{amant, cu termenele pentru situatiile financiare trimestriale i
anuale:

- Urmareste si informeaza asupra eventualelor abateri (daci este cazul) de la termenele stabilite a unor
unitati pentru executarea in timp util a situatiei centralizate in cadrul institutiei noastre §i transmiterea ei
catre Finantele Publice Teleorman;

- Depune situatii (buget, balanfa de verificare, cont de executie non trezor, plaii restante si situatia
numarului de posturi, situatia plagilor efectuate din fonduri nerambursabile postaderare, situaia activelor
si datoriilor financiare,etc.) lunar sau trimestrial in sistemul informatic ForExeBug implementat de
Ministerul Finantelor Publice.
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B. Compartiment Personal Contractual Administrativ:

- Intocmeste nota de intrare receptie (N.ILR.);

- Intocmeste procese-verbale de predare-primire a obiectelor de inventar si mijloace fixe;

- Opereaza la zi in figele de magazie §i bonurile de consum;

- Intocmeste referate pentru aprovizionarea cu bunuri de consum, material, etc;

- Asigura necesarul de materiale pentru personalul Primériei orasului Videle;

- Administreaza in bune conditii imobilele Primariei orasului Videle;

. Pastreazd in bune conditii materialele de curifenie pe care le are in dotare, precum si pe cele in
comun;

- Efectueaza alte sarcini si dispozitii date de conducerea Primériei orasului Videle;

- Respectd normele de Protectia muncii si PSI, precum si normele regulamentului de ordine interioara;
-Tine evidenta inventarului Primariei;

- Intocmeste Caiete de sarcini pentru orice lucrare, bunuri, etc

C. Compartiment Sport, Invitimant, Culturi, Sénitate :

- Propune si supune anual aprobarii Consiliului local calendare ale tuturor evenimentelor pe domeniile:
invatamant, culturd, sandtate, sport precum si bugetul aferent organizarii acestor evenimente;

- Intocmeste materialele necesare alocarii de sume de la bugetul local pentru diverse activitdti din sfera
de activitate a compartimentului;

- Stabileste Programul de desfasurare pentru fiecare dintre activitaile cuprinse in Calendar;

- Organizeaza toate evenimentele cuprinse in Calendar si raspunde de derularea corespunzitoare a
tuturor activitatilor cuprinse in Programul de desfasurare;

- intocmeste rapoartele de specialitate in domeniile de activitate pentru proiectele de hotérari, in vederea
promovidrii lor in Consiliul local;

- Participa la manifestarile cultural-artistice, sportive, stiintifice organizate la nivel local atat de catre
autoritatea publica locala cat i de alti initiatori;

_ Colaboreazi. in limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu institutiile de culturd (Casa de
Cultura. Biblioteca), de invatdmant, cu structuri sportive, asociatii $i fundatii din oras sau din {ara pentru
organizarea unor manifestiri cultural-educative, sportive, de tineret;

- Se preocupa de stimularea initierii §i organizdrii de festivaluri, cenacluri, cursuri, spectacole.
simpozioane §i expoziii pe teme diverse;

- Are in vedere sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale
locale:

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

- Se va preocupa ca actiunile organizate in domeniu si aiba in vedere o mai buna valorificare a uneia
dintre cele mai importante resurse umane: tineretul;

- Urmreste realizarea unor colabordri optime cu ONG-urile, cu institutiile cultural-educative si sportive
din oras pe toate sectoarele de activitate specifice;

- Are in vedere studierea modificarilor legislative in domeniul siu de activitate si desfasurarea activitatii
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

- Efectueaza alte sarcini si dispozitii date de conducerea Primariei;

- Respectd normele de Protectia muncii si PSI, precum si normele Regulamentului intern.

D. Compartiment Impozite si Taxe Locale:

- Urmdreste punerea in aplicare a legislatiei fiscale in vigoare;
- indeplineste procedurile legate de constaterea, inregistrarea si impunerea materiei impozabile;
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- Efectueaza raportari periodice privind incasarea debitelor si intocmeste situatiile financiare referitoare
la veniturile bugetului local;

- incaseaza valorile facturate in baza contractelor de concesiune si inchiriere incheiate de Primaria
Videle cu diverse persoane fizice si juridice;

- intocmeste procese verbale de verificare/constatare pentru cotribuabilii care nu respectad prevederile
legislatiei fiscale;

- Elibereaza la cerere, adeverinte $i certificate de atestare fiscald;

- Se deplaseazd in teren in vederea verificdrii declaratiilor de impunere depuse de contribuabili,
efectueaza instiintarile de plata si stabileste situatia de fapt fiscald;

- Intocmeste evidenta veniturilor pe platitori in vederea stabilirii obligatiilor fiscale datorate de
contribuabili persoane fizice si juridice;

- Primeste, verifica si solutioneaza cererile de inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale
bugetului local, pentru categoriile de persoane fizice prevazute de actele normative in vigoare si de
hotararile Consiliului Local;

- Clarifica si solutioneaza toate cererile / declaratiile fiscale si alte adrese depuse de contribuabili —
persoane fizice si juridice;

- Intocmeste borderourile de debite / scaderi pentru impozitele si taxele locale;

- intocmeste referatele de restituire si compensare la solicitarea contribuabililor;

- Asigura integritatea i securitatea numerarului existent la personalul incasator i depunerea acestuia la
Trezorerie:;

- Aplica procedurile de executare silitd previzute de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante;

- Efectueaza procedurile de insolvabilitate ale debitorilor si tine evidenta dosarelor de insolvabili;

- Intocmeste corespondenta cu autoritatile si institutiile publice sau de interes public cu care
colaboreaza:

- Asiguri confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secret de serviciu si / sau
nu pot fi date publicitatii;

- Inregistreaza platile efectuate de contribuabili pe baza extraselor de cont zilnice emise de Trezorerie;

- Ofera informare. indrumare §i consultanta tuturor contribuabililor pentru stabilirea in mod corect a
obligatiilor fiscale:

- Asigura gestionarea / inventarierea materiei impozabile la nivelul unitatii administrativ — teritoriale:

- Colaboreaza cu celelalte directii / servicii din cadrul institutiei in vederea realizarii veniturilor
previzute in bugetele anuale;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului,
precum si alte sarcini primite de la superiorii ierarhici.

E. Compartiment Piaga :

- Administreaza pietele, targurile §i oboarele care functioneaza pe raza orasului Videle;

- Administratia Pietei este abilitatd s perceapa si si incaseze taxe forfetare in cuantumul stabilit prin
Hotirare a Consiliul Local. Taxele forfetare (care se aplica pe zi inchiriat tarabe, cantare) se percep
numai pentru comercializarea produselor agroalimentare si a celorlalte produse similare si
complementare, cu respectarea stricti a obiectului de activitate pentru care s-a acordat dreptul de
folosinta:

- Asigurd aplicabilitatea prevederilor legale referitoare la desfagurarea activitatilor de comert pe
teritoriul pietei administrate precum si a dispozitiilor Primarului orasului Videle si a Hotararilor
Consiliului Local;

- Asigura desfasurarea unui comert civilizat in piatd conform dispozitiilor legale;

- Stabileste functionarea pietei dupa un program cu grafic orar care va fi inscris in regulamentul de
functionare al fiecdrei piete administrate, cu respectarea reglementdrilor privind linistea si ordinea
publica:
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- Asigura respectarea normelor igienico-sanitare si de protectia mediului;

- Asigurd punerea la dispozitie agentilor economici pe baza de taxe legale stabilite prin Hotérare a
Consiliului Local spatiile, tarabele cantarele precum si alte servicii specifice activitatii in pietele
administrate:

- Asigura buna functionare a cantarelor, verificarea acestora precum §i greutdtilor din dotare;

- Asigurd depunerea sumelor incasate precum si intocmirea la timp a borderourilor de incasari §i
depunerea lor in casierie;

- Repartizeazi locurile de vanzare in ordinea sosirii producitorilor . in limita numarului de locuri
disponibile in piete:

- Aplica masurile dispuse de organele de inspectie §i control, conform competentei;

- Afiseaza taxele si tarifele, asigurd incasarea corectd a acestora pe baza de documente legale de la toti
agentii economici care desfisoara activitati de comert in pietele administrate;

- Asigurda pastrarea curdteniei pietelor si asigurd buna functionare a instalatiilor de apa, canal,
electricitate. etc

- Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotarari, cand este cazul;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- Indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

- Tine evidenta comunicirilor si corespondentei.

Art.23 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmitoarele atributii principale:

- intocmeste, {ine evidenta si elibereaza certificatele/extrasele multilingve de stare civild;

- inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil. in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

- intocmeste §i pastreazi registrele de stare civila, in conditiile legii:

- intocmesc. completeaza, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civila si orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

- constata desfacerea casatoriei, prin divor{ pe cale administrativa, daci sotii sunt de acord §i nu au
copii minori, nascuti din casitorie sau adoptati, sau din afara casitoriei, nu sunt pusi sub interdictie sau
nu au solicitat altor autoritati desfacerea casétoriet;

_ actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele de identificare §i adresele
cetatenilor care au domiciliul in raza de competentd teritoriala a serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor;

_ furnizeaza. in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei, denumit in continuare
S.N.LE.P.. datele necesare pentru actualizarea Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

- utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor:;

- furnizeaza. in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice, agentii economici §i catre cetdteni in conformitate cu prevederile legale privind
datele cu caracter personal;

- constati contraventiile si aplic sanctiuni, in conditiile legii;

- primeste. analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si documentele
necesare, stabilirea, restabilirea sau schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd in
conformitate cu prevederile legale;

- colaboreaza cu formatiunile de politie in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune
ce le revin in temeiul legii;
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- primeste. in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de
identitate. pasapoartelor simple, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare si a plécilor cu
numere de inmatriculare a vehiculelor si le inainteaza directiei judetene de evidenta a persoanelor,
serviciilor publice comunitare de pasapoarte, respectiv serviciilor publice comunitare regim permise de
conducere si Inmatriculare a vehiculelor;

- primeste de la structurile competente cirfile de identitate, pasapoartele simple, permisele de
conducere. certificatele de inmatriculare i placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pe care le
elibereaza solicitantilor;

- {ine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

- indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de evidenta a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

A. Atributii pe linie de evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate

in domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor are urmétoarele atributii principale:

- primeste, analizeazd §i solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea
domiciliului. inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedingei §i inméaneaza
solicitantilor documentele in cauza;

- primeste §i solufioneaza cererile de eliberarea a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din striinitate in Romania;

- completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare si desfisoard toate
activitatile prevazute de H.G. nr.295/2021;

- primeste si solutioneaza cererile pentru cliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitali sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de retinere i de arest
preventiv din cadrul unitailor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate §i inmaneaza
documentele solicitate;

- nregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicirile autoritatilor si institutiilor prevazute in
lege si inscrise in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate si preluate in Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

- efectueaza verificari cu privire la transcrierea certificatelor/extraselor de stare civila procurate din
strainatate:

- efectueaza verificari la solicitarea instantelor cu privire la declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecdatoreasca:

- primeste cartile de identitate produse, completeaza cererile titularilor cu datele privind seria §i
numirul cartii de identitate, codul de securizare, perioada de valabilitate;

- completeaza registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea
resedinei. la rubrica seria i numarul actului de identitate eliberat;

- inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

- desfasoara activitafi de primire, examinare i rezolvare a petitiilor cetatenilor;

- furnizeaza in conditiile legii, datele de identificare §i de domiciliu ale persoanei catre autoritatile i
institutiile publice, agentii economici si catre cetateni, in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679
din 26 aprilie 2016 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE;
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- efectucaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucrétorul de stare civila nu are posibilitatea de a le
efectua;

- identifica - pe baza mentiunilor operative- elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati si anunta unitatile de politie in vederea lugrii masurilor legale ce se impun;

- colaboreaza cu unitdfile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a celor
urmarite in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a
persoanelor;

- colaboreazd cu unitdtile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitaile de poliie, dupa caz.
pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice §i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie
de stare civild si de evidenta a persoanelor;

- asiguri colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MA.L, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

- solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I. S.P.P,, Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice, cu respectarea prevederilor legale:

_in colaborare cu structurile M.A.L desfasoard activitati specifice pentru punerca in legalitate a
persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in termenul prevazut de lege;

- acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitatile sanitare i de
protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

- formuleaza propuneri pentru imbuntatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru;

- intocmeste situatiile statistice i analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual, in cadrul
serviciului:

- intocmeste semestrial procesul verbal de distrugere a colturilor actelor de identitate si anual procesul
verbal de distrugere a carnetelor si cértilor de identitate provizorii recuperate;

- completeaza la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul asistentei sociale
formularul E401, precum si alte formulare europene, dupa caz;

- asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele verbale de scadere din
gestiune;

- raspunde de activitaile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivel specifice;

- organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

- desfisoara activitaile specifice Planului de masuri nr.N 3485843 din 23.03.2015, pentru punerea in
legalitate cu acte de stare civila si acte de identitate a populatiei de etnie romd, la nivelul Serviciului
public comunitar local de evidenta a persoanelor Videle;

- desfasoara si raspunde de activitdtile privind utilizarea aplicatiei Registru Electronic National
pentru Fisele de Evidenta Centrali a Persoanelor ( REN-FEC);

_ transmite catre D.G.E.P. declaratiile de pierdere, primite de la institutiile cu atributii in domeniu,
in vederea efectudrii mentiunilor specifice in SINS;

- desfisoara activitafi specifice pentru punerea in legalitate cu acte de identitate ale persoanelor
netransportabile prin deplasarea cu statia mobila la solicitarea persoanelor fizice §i a autoritatilor locale;

- asigura preluarea de la B.J 'A.B.D.E.P. Teleorman a loturilor cérfilor de identitate in conformitate cu
prevederile legale:

- asigurd protectia datelor cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 din
26 aprilie 2016 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE si a informatiilor clasificate, precum si securitatea documentelor
serviciului. in conformitate cu dispozitiile legale:

. sesizeazd disparifia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhicad;
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- raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

. constatd contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

- solicita certificate de stare civila prin compartimentul stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. Videle in
locul celor pierdute, furate, deteriorate;

- identificd, comunica, monitorizeaza, informeaza si analizeaza cazurilor de stabilire a domiciliului de
catre cetdfenii romani originari din Republica Moldova si Ucraina conform Planului de masuri nr.
3447199/21.04.2021 pe linia stabilirii domiciliului in Romania a cetdfenilor romani originari din
Republica Moldova si Ucraina;

- desfasoard activitatile specific dispozifiei commune D.G.EP.-L.G.P.R. nr.3379482/142 din
21.12.2022. privind activitdtile pe care trebuie si le desfagoare functionarii serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor si politistii din cadrul unitatilor de polifi, pentru punerea in
aplicare a H.G. nr295/2021:

- indeplineste si alte atributii specifice activitdfii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

B. Atributii pe linie de stare civila

Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmatoarele

atributii principale:

- intocmeste. la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces in dublu
exemplar si in aplicatia Gyroscope si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate/extrase
multilingve/ formulare standard multilingve doveditoare, privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

. inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare §i trimite comunicari de
mentiuni pentru inscrierea in registrele de stare civila, exemplarul 1 sau dupa caz, exemplarul II in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild;

- elibereaza, gratuit, la cerere autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarca prevederilor Legii
ar. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare
a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European al Consiliului din 27.04.2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
o acestor date si de abrogare a directivei 95/46/CE;

- inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucréri, in
conformitate cu Metodologiile de lucru;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in acte;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild;
dovezile cuprind, dupd caz, precizdri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

- trimite structurii de evidentd a persoanelor din cadrul Serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor Videle, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; colturile actelor de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratii din care rezult ca persoanele decedate nu au avut act de identitate;

- trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
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- trimite. structurilor de stare civild din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmétoare,
certificatele anulate la completare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces , in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii, la
Directia Judeteand de Statistica;

- dispune masurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor si extraselor multilingve de stare
civild in conditii care sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar
destinat desfasurarii activitaii de stare civila;

- atribuie codurile numerice personale, denumit in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi §i arhiveaza in conditii de deplina securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civila, extrase multilingve, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciala, pentru anul urmitor, si il comunica, anual structurii de stare civila din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor:

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total —prin copierea textului
din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea sigiliului si
parafei;

- primeste cererile de scimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.G.E.P., in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor sau extraselor de stare civila procurate din
striinatate. insotite de actele ce le susin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de citre D.J.E.P. Teleorman in coordonarea carora se afla;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza D.J E.P.
Teleorman. pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
citre primarul unitafii administrativ-teritoriale competente;

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitétii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere cu avizul prealabil al D.J.E.P. Teleorman;

. inscrie in registrele de stare civild, deindatd, mentiunile privind dobéndirea, redobéandirea sau
renuntarea la cetatenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.G.E.P., prin structura de stare
civila din cadrul D.J.E.P. Teleorman;

- transmite, dupi inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu privire la
schimbarea numelui Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, Directiei Generale de Pasapoarte
din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului
General al Politiei Roméane si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

- inainteazi D.J.E.P. Teleorman exemplarul 1I al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

-~ sesizeazd imediat D.J.E.P. Teleorman in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special;
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. elibereaza. la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificatele care sa ateste componenta
familiei. necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate;

- efectueaza verificdrile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civild pentru cetatenii romAni si persoanele fira cetéfenie domiciliate in Roménia;

. efectueaza verificari §i intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre D.J.E.P.
Teleorman a cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civild eliberate de autoritatile
striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

. efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoareasc a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecitoreascd a mortii unei persoane;

. efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

- primeste cererile de divort pe cale administrativi, semnate personal de catre ambii soti in fata
ofiterului delegat de la priméaria care are in pastrare actul de cisatorie sau pe raza careia se afla ultima
locuinta comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-
iesire al cererilor de divor si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora;

- confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casitorie si actele de identitate i, dupa caz,
declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuin{a
declarati nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor sofi inscris/a in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

. constati desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitara a dispozitiilor in materie de stare civild aprobaté prin H.G. nr.64/2011, elibereaza certificatul de
divort care va fi iInménat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

- solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public comunitar judetean
de evidenta a persoanelor, alocare, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului
certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

- efectueaza procedurile previzute de Metodologia starii civile;

- comunica la structura de evidentd a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor competent, mentiunile referitoare la desfacerea casitoriei pe cale administrativa,
"1 baza comunicarilor transmise de cétre primariile unitatilor administrativ-teritoriale care au in pastrare
actul de casatorie, de primariile unitailor administrativ-teritoriale de la domiciliul sotilor care nu au in
pastrare actul de casdtorie, de notarii publici, pentru inregistrarea in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor:;

- colaboreaza cu autorititile de sinatate publicd judeene si cu maternitafile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civila;

- colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului,
denumita in continuare D.G.A.S.P.C. i reprezentantii serviciului public de asistentd sociala, denumit in
continuare S.P.A.S. si unititile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice
si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pani la rezolvarea fiecdrui caz in parte,
precum §i pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitatea necunoscuta;

- transmite. lunar, la D.J.E.P. Teleormen situatia indicatorilor specifici;

- transmite, trimestrial situatia referitoare la numarul persoanelor care au solicitat transcrierea
certificatelor/extraselor multilingve de stare civila in registrele de stare civili romane ca urmare a
(re)dobandirii cetafeniei romane;

- intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetatenilor strdini
decedati in Romania;

- desfasoara activitati de primire, examinare, eviden{a si rezolvare a petitiilor cetégenilor;
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- asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.AL, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

- formuleaza propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;

- raspunde de activitatea de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

- executd actiuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a caror nagtere nu a
fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscutd;

. colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum §i a paringilor copiilor abandonafi;

- raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea in domeniul stérii civile;

- primeste cererile privind inregistrarea tardivé a nasterii sau a nasterii produse in striinatate si
neinregistratd la autoritatile striine sau inregistratd cu date nereale si intocmegste referatul cu verificarile
prevazute de legislatia in domeniu;

- intocmeste documentatia necesara avizarii cererii de inregistrare tardiva a nasterii de catre Directia
Judefeand de Evidenta a Persoanelor Teleorman si intocmeste actul de nastere in baza avizului §i a
aprobarii primarului;

- primeste cererile si elibereaza formularele standard multilingve ce vor fi anexate certificatelor de
stare civila eliberate de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor sau de structurile
de stare civila din cadrul primariilor, in aplicarea Regulamentului (UE) 2016/1191 al Parlamentului
European si al Consiliului din 6 iulie 2016 privind promovarea liberei circulatii a cetatenilor prin
simplificarea cerinfelor de prezentare a anumitor documente oficiale in Uniunea Europeand si de
modificare a Regulamentului (UE) nr.1204/2012;

- preiau cererile de eliberare a certificatelor si a formularelor standard multilingve aferente de
atestare a domiciliului si/sau resedinei si a cetdteniei persoanelor fizice, precum si documentele
corespunzitore si le inainteaza la D.G.E.P..

. constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

- indeplineste si alte atributii specifice activitafii de stare civila, reglementate prin acte normative;

Atributii pe linie de informatica

Pe linie informaticd, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are urmatoarele
atributii principale:

- actualizeazd Registrul National de Eviden{a a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicirilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale si locale, precum
si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solugionarii cererilor acestora;

- actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite ;

- preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in baza
comunicarilor nominale pentru niscutii vii, cetdfeni romdni, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si date privind persoanele decedate;

- preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau care
solicita inscrierea mengiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

- desfisoara activitatile specifice inregistrarii informatiilor in evidenta operativd a RN.E.P., prin
actualizarea informatiilor referitoare la instituirea, revocarea, intreruperea ori suspendarea masurilor
preventive prevazute la art.10, alin.(3), litk) din H.G. nr.295/2021. Masurile preventive se referd la
controlul judiciar, controlul judiciar pe cautiune si arestul la domiciliu;

- intocmeste fisierele cu persoanele carora le-au fost inmanate actele de identitate si le transmite on-
line la B.J.A.B.D.E.P. Teleorman in vederea inscrierii in Registrul National de Evidenta a Persoanelor a
datei inmanarii actelor de identitate;

37



- clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv
din documentele cetatenilor;

- opereazd coreciii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor( constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori):

- desfasoard activita{i pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum §i a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare ( parole, drepturi de acces, etc.);

- executd activitati pentru intrefinerea preventivd a echipamentelor din dotare;

- evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

- participa la operatii de instalare a sistemelor de operare software-ului de bazi si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local impreund cu specialistii B.J ABBDEP:
Teleorman;

- asigurd inlocuirea sau eventuala depanare a echipamentelor de calcul prin firme de service:

- asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate ( secrete de serviciu);

- formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;

- transmite la B.J.A.B.D.E.P. Teleorman adresele prin care se solicitd corectii asupra datelor
inregistrate in S.N.LE.P.

- indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Atributii pe linie de analizi-sinteza, secretariat §i relatii cu publicul

in domeniul analizi-sintezd, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

- primeste. inregistreaza si tine evidenta ordinelor. dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

_ verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de serviciu,
modul de manipulare i de pastrare a documentelor secrete ;

- asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii
acestora;

- repartizeaza §i expediazd corespondenta, dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

- asigura primirea i inregistrarea petitiilor i urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

- organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetdfenilor de catre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

. centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a serviciilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative §i analizele activitatilor desfasurate periodic;

- transmite Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor, sintezele si analizele intocmite;

Atributii pe linie de arhiva

- asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

- organizeazd si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivist neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
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Art. 24 DIRECTIA ASISTENTA SOCIALA

Directia de asistentd sociali este structurd functionald, constituitd in aparatul de specialitate al
Primarului Orasului Videle, specializatd in administrarea §i acordarea beneficiilor de asistentd sociala si
a serviciilor sociale, fara personalitate juridica, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor
persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociald.

Directia de Asistentd Sociala intervine prin masuri §i acfiuni specifice pentru prevenirea, limitarea sau
‘nlaturarea efectelor temporare ori permanente ale situatiilor care pot genera marginalizarea sau
excluziunea sociald a persoanei, familiei, grupurilor ori comunitatilor contribuind in acest fel la
dezvoltarea capacitatilor individuale, de grup sau colective, pentru asigurarea nevoilor sociale, cresterea
calitatii vietii §i promovarea principiilor de coeziune si incluziune sociala.

(1) Atribugiile Directiei in domeniul administrarii §i acordarii beneficiilor de asistentd sociald sunt
urmatoarele:

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistenta sociala;

b) pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a
cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

¢) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociald;

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

¢) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitagile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii:

f) urmareste $i raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptafite la
beneficiile de asistenta sociald;

g) efectucaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii §i propune masuri
adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald administrate:

i) elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finan{area beneficiilor de asistentd sociala;

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

(2) Atributiile Directiei in domeniul organizarii, administrarii §i acordarii serviciilor sociale sunt
urmatoarele:

a) elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale §i judetene, precum si cu nevoile locale
identificate. strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care 0 supune spre aprobare consiliului local si raspunde de
aplicarea acesteia.

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

¢) initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de
risc de excluziune sociald;

e) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
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f) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici
si privati si serviciile administrate de acestia si le comunicd serviciilor publice de asistenta sociald de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii §i Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

g) monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale aflate in propria administrare;

h) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationala in domeniul serviciilor
sociale;

i) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, inconformitate cu planul
anual de actiune, §i asigurd finantarea/cofinan{area acestora;

1) asigurd informarea i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

j) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind responsabila
de calitatea serviciilor prestate;

m) asigurd formarea continui de asistenti personali: evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora, in
conditiile legii:

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

1) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologicd, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

m) colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

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

0) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;

p) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale
ale autorititii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectiva;

r) primeste §i inregistreazd solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/institutii/fumizori privati de servicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

s) evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii
familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum i a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune sociala;

s) elaboreazd, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind misuri de asistenta
sociald. respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care persoana are dreptul;

t) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii
comunitare:

{) acorda servicii de asisten{d comunitard, in baza masurilor de asistenta sociald incluse de Directie in
planul de actiune;

u) recomanda realizarea evaluirii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la servicii
sociale;

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

(3) Atributiile Directiei in domeniul asistentei medicale comunitare sunt urmitoarele:

a) elaboreazd planul anual de asistentd medicald comunitard la nivelul unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale respective, parte a strategiei privind dezvoltarea economic, sociald si de mediu;

b) identifica problemele medicosociale ale membrilor comunitétii in scopul sustinerii argumentate a
solicitarii de avizare a posturilor de asistent medical comunitar, moasa si mediator sanitar, in vederea
asigurdrii cu servicii de asistentd medicald comunitara a populatiei, in special a celei apartinand
grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;
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¢) monitorizeaza si evalueaza activitatea de asistentd medicald comunitara la nivelul comunitatii,
potrivit Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 18/2017, aprobatd cu modificari si completari prin
Legea nr. 180/2017:

d) sprijind personalul din asistenta medicala comunitard in accesarea serviciilor medicale, sociale,
educationale pentru persoanele apartindnd grupurilor vulnerabile identificate in colectivitatea locala,
prin facilitarea comunicarii cu specialistii din domeniul medical, social si educational

e) se asigura ca personalul din subordine cu atributii in domeniul asistentei medicale comunitare, atat
cel finantat de la bugetul de stat, prin directiile de sandtate publicd judetene, cat si cel finantat de la
bugetul local, respecta reglementirile legale in vigoare privind asistenta medicald comunitard, raspunde
adecvat coordondrii metodologice a directiei de sinitate publicd judetene si raporteazad activitatea
specifica domeniului catre directia de s@natate publica judeteand si catre Unitatea de incluziune sociald
din cadrul Ministerului Sanatdtii prin introducerea datelor privind activitatea de asistentd medicala
comunitard in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro;

f) incheie un protocol-cadru de colaborare cu medicul/medicii de familie care deserveste/deservesc
populatia din unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala. Modelul de protocol-cadru de colaborare
intre unitatea/subdiviziunea administrativ teritoriald si medicii de familie este cel elaborat de citre
Ministerul Sandtatii in colaborare cu Casa Nationald de Asigurdri de Sanitate, cu reprezentantii
asociatiilor profesionale ale medicilor de familie si cu reprezentanti ai autoritatilor administratiei publice
locale;

o) sustine si faciliteaza crearea de parteneriate interinstitutionale cu scopul integrarii la nivel comunitar
a serviciilor de sanatate, sociale i educationale, responsabilizarea in implementarea strategiilor locale,
judetene si nationale in domeniu si incheierea de protocoale privind serviciile de asistentd medicala
comunitari, ca parte a serviciilor comunitare integrate;

ATRIBUTIILE SI COMPETENTELE SPECIFICE FIECARUI COMPARTIMENT/ CENTRU SUNT
URMATOARELE:

A. Compartiment Asisten{a Sociali si Autoritate Tutelara

Pentru indeplinirea activitdtilor specifice asistentul social are urmitoarele atributii:

1.Primeste  cererile pentru acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei cu lemne/ carbuni/
combustibili petrolieri, gaze naturale i energie electricd precum si actele doveditoare din care rezulta
indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept, le verificd si inregistreaza in registru special,
apoi le prelucreazi in format electronic.

2.Propune prin referat primarului si intocmegte proiectul de dispozitie de stabilire/respingere drept.

3 Verifici in PATRIMVEN situatia veniturilor persoanelor din familiile solicitante/ beneficiare,
atunci cand solutioneazi cererea de acordare sau ori de cate ori considerd necesar.

4.Transn1ite dispozitiile persoanelor interesate;

5.intocmeste si inainteaza AJPIS Teleorman si PDG situatia centralizatoare privind beneficiarii
ajutorului pentru incélzire.

6. Elibereazi adeverinie

7. Transmite raportul statistic, generat de aplicatia informatici, Agentiei Judetene de PIiti si Inspectie
Sociald Teleorman.

8. Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetaeni
sau de la autorita{i ale administratiei publice centrale sau locale si alte organe.

9.Intocmeste state de plata

10.Primeste si inregistreazd cererea de acordare a venitului minim de incluziune, insotitd de
documentele doveditoare si angajamentul de plata

11.Acorda sprijin si indrumare solicitantilor in vederea completarii cererii, inclusiv la domiciliul
solicitantului in cazul in care acesta este nedeplasabil.
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12 Prelucreaza in format electronic cererile, declaratiile §i documentele depuse in vederea acordarii
venitului minim de incluziune , in cadrul sistemului informatic pentru domeniul asistentei sociale,
respectiv Sistemul national informatic pentru asistenta sociala, denumit SNIAS.

13.Verifici datele si informatiile cuprinse in cerere §i in documentele doveditoare prin SNIAS si pe
baza documentelor justificative solicitate.

14.Utilizeazd SNIAS pentru verificarea criteriilor de eligibilitate §i a conditiilor de acordare a
dreptului. emiterea si transmiterea dispozitiilor de aprobare/respingere/suspendare/incetare a dreptului,
precum §i pentru alte operatiuni specifice procesului de acordare a venitului minim de incluziune

15.Acceseazi bazele de date ale institutiilor administratiei publice centrale si locale in vederea
verificarii indeplinirii criteriilor de eligibilitate si conditiilor de acordare a dreptului la venit minim de
incluziune, prin intermediu SNIAS

16.Solicita toate informatiile disponibile la nivelul autorititilor administratiei publice locale, pentru a
verifica corectitudinea datelor furnizate de solicitanti cu privire la componenia si veniturile familiei.
locuinta de domiciliu/resedinta, bunurile mobile si imobile detinute

17.Aduce la cunostintd primarului care sunt situatiile in care existd informatii sau suspiciuni privind
veridicitatea datelor cuprinse in cererea depusd de solicitant.

18.Efectucazi verificari in teren, in termen de maximum 5 zile de la data inregistrarii cererii, in caz de
suspiciune si Intocmeste fisa de verificare.

19.Raspunde in legdturd cu corectitudinea datelor si informatiilor inscrise in fisa de verificare
intocmiti in urma verificdrii in teren.

20.In urma verificirii administrative si a verificdrii in teren, dupd caz, formuleazi propuneri prin
intermediul SNIAS 1n legdtura cu emiterea dispozitiei de aprobare/respingere/suspendare/
incetare/modificare a dreptului;

21 Efectueazi anual verificdri in teren a indeplinirii criteriilor de eligibilitate si a conditiilor de
acordare a dreptului la ajutorul pentru incilzirea locuitei, inainte de inceperea sezonului rece §i
respectiv, dupa terminarea acestuia, la beneficiarii de venit minim de incluziune si intocmeste fisa de
verificare.

22 intocmeste si transmite agentiei teritoriale pentru ocuparea fortei de munca, in format electronic,
lista persoanelor apte de munca care au solicitat acordarea venitului minim de incluziune, in termen de
maximum 30 de zile de la inregistrarea solicitarii de acordare a venitului minim de incluziune

23.Aduce la cunostinti persoanelor cuprinse in lista transmisd, sub semndturd, programarea stabilitd
de agentia teritoriald pentru ocuparca forfei de muncd, in termen de maximum 5 zile de la data
comunicdrii acesteia

24 Inregistreaza din oficiu, solicitantul venitului minim de incluziune, ca solicitant de servicii sociale.

25 Planifica si realizeaza vizite la domiciliu persoanelor/familiilor beneficiare de venit minim de
incluziune, inregistrate ca solicitanti de servicii sociale, in vederea efectudrii evaludrii si a elaborarii
planului de interventie

26.Efectueazi verificari in teren, in maximum 15 zile de la solicitarea agentiei judetene pentru plati
si inspectie sociald, a situatiilor semnalate atat pentru solicitantii venitului minim de incluziune, cat §i
pentru beneficiarii acestuia.

27.Comunica, agentiei judetene de pldti si inspectie sociald §i beneficiarilor Dispozitiile primarului .
in maximum 5 zile de la data emiterii acestora.

28 Pastreaza cererile, declaratiile pe propria raspundere, angajamentele de plata i documentele
doveditoare, precum si dispozitiile primarului referitoare la aprobarea/respingerea/ suspendarea/
incetqrea/modiﬁcarea venitului minim de incluziune

29.Incheie protocoale de colaborare cu medicii de familie care au cabinet in comunitate, cu privire la
actiunile de facilitare a accesului la servicii medicale a persoanelor beneficiare de ajutor de incluziune;

30.Informeazi persoanele beneficiare de venit minim de incluziune cu privire la cabinetele medicilor
de familie si unitagile sanitare existente la nivel local si judetean;

31.Acorda sprijin in vederea inregistrarii pe lista unui medic de familie, precum si, dupad caz, a
inscrierii in sistemul de asigurari sociale de sanatate, promoveaza §i organizeaza actiuni de educatie a
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populatiei privind sanatatea copilului si a gravidei, planificarea familiala, ingrijirea copilului, igiena
personald i profilaxia bolilor transmisibile, precum si adoptarea unui stil de viatd sanitos, in colaborare
cu asistentul medical comunitar ;

32.Asigurd informarea si consilierea potentialilor beneficiari cu privire la conditiile de acordare a
venitului minim de incluziune, modalitatea de completare a formularului de cerere, documentele
doveditoare necesare, obligatii si drepturi ce le revin .

33.Afigeazi la sediul propriu, intr-un loc vizibil, instructiuni privind nivelurile de venit prevazute de
lege, categoriile de venituri care se iau in calcul in vederea acordarii dreptului la venit minim de
incluziune, modul de calcul al veniturilor lunare ale familiei, lista bunurilor ce conduc la excluderea
acordarii venitului minim de incluziune precum si lista beneficiarilor de venit minim de incluziune .

34 Posteazi pe site-ul institutiei legislatia in vigoare privind venitul minim de incluziune, precum si
toate documentele si formularele prevazute de lege ce trebuie completate potrivit prevederilor legii.

35.1dentifica persoanele fara adapost care traiesc in stradd sau in adaposturi improvizate, le iau in
evidenta si le inregistreazad in registru de evidentd al acestora.

36.Participd la realizarea programelor de actiune comunitara si la analiza aplicrii masurilor pentru
prevenirea §i combaterea riscului de marginalizare si excluziune sociald in randul beneficiarilor venitului
minim de incluziune incluse in programele de actiune comunitara.

37 intocmeste, in luna decembrie a fiecdrui an, un raport de monitorizare a aplicarii programului anual
de acfiune comunitard pentru beneficiarii de venit minim de incluziune, pe care il transmite electronic
Agentiei Nationale pentru Plati si Inspectie Sociala, pand in ultima zi a lunii ianuarie din anul urmator.

38.Intocmeste situafia trimestriald pentru decontarea cheltuielilor de transport suportate pentru
persoanele apte de munca beneficiare de ajutor de incluziune care participa la cursurile programelor
educationale de tip «A doua sansa» la o distanta mai mare de 5 km faia de locuintd si o Tnainteazd
agentiei judetene pentru plai si inspectie sociala.

39.Intocmeste lista cuprinzand persoanele beneficiare de ajutor de incluziune si 0 nainteazi agentiei
judetene pentru plati §i inspectie sociala in format electronic, in vederea emiterii politelor de asigurare
obligatorie a locuintei PAID

40.Verifici situatia pentru care s-a solicitat acordarea ajutorului de urgentd, in termen de maximum 10
zile de la inregistrarea cererii, §i transmite electronic agentiei judetene pentru plati si inspectie sociald
rezultatele verificarii

41 Efectueazi verificarea de teren prin care se certifica situatiile de necesitate sau, dupa caz, situatiile
deosebite n care se afld familiile ori persoanele singure in vederea acordirii ajutorului de urgentd . din
bugetul local.

42 Formuleazi propuneri, in legéturd cu emiterea dispozitiei de aprobare/respingere a ajutorului de
urgenti si intocmeste actul administrativ.

43 Realizeazs verificarea administrativé si verificarea in teren, formuleazi propuneri in legdturd cu
emiterea dispozitiei de aprobare/respingere a ajutorului  de inmormantare, din bugetul local si
intocmeste actul administrativ.

44 Identifica persoanele si familiile indreptatite si beneficieze de venit minim de incluziune si
realizeaza activitati de informare a populatiei si mediatizare a prevederilor legii.

45 Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii precum si actele doveditoare din
care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept, le verificd si inregistreaza in
registru special si le transmite pana pe data de 5 a lunii urmatoare, pentru luna anterioara Agentiei
Judefene pentru Plati si Inspectie Sociald Teleorman

46.Intocmeste si inainteaza Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Teleorman borderoul
privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

47 Primeste cererile §i propune Agentiei Judetene de Prestatii Sociale Teleorman pe bazd de ancheta
sociala schimbarea reprezentantului legal al copilului.

48 Primeste cererile pentru acordarea concediului de crestere si ingrijire copil / stimulentului de
insertie si actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept,
le verifica si inregistreaza in registru special.
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49 Inainteaza catre AJPIS Teleorman pe bazi de borderou cererile pentru acordarea concediului de
crestere si ingrijire copil / stimulentului de insertie si actele doveditoare.

50.Elibercaza adeverine

51.Analizeaza cererea i documentele prezentate in anexa cererii.

52. Verifica prezenta copiilor in gradinita.

53. ntocmeste referatul pentru emiterea dispozitiei primarului.

54 intocmeste proiectul de dispozitie de acordare, respingere, modificare, suspendare, reluare si
tncetarea acordarii tichetelor sociale.

55. Distribuie lunar tichetele de gradinita titularilor.

56. Solicitd anual, in ultimul trimestru al anului, unitatilor gcolare care functioneaza pe raza orasului
Videle. date si informatii cu privire la copiii ai cdror parinti sunt plecai la muncé in strainatate.

57. Dupa primirea datelor, se deplaseazi la adresa la care sunt ingrijiti copiii i verifica daca sunt
respectate prevederile art.104-105 din Legea nr.272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor
copilului, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare.

58. in situatia in care nu existd persoand desemnata potrivit prevederilor art.104 alin.(2) si (3) lin
Legea nr.272/2004, informeaza in scris persoana in ingrijirea cireia se afla copilul cu privire la
prevederile art. 16 alin.(2) din Legea nr.272/2004.

59. Cu ocazia vizitei la domiciliu, completeaza fisa de identificare a riscurilor.

60. in primele 6 luni dupa primirea copiei hotirarii de delegare a autoritatii parintesti, realizeaza o data
la doua luni vizite la domiciliul persoanelor desemnate de instantd, in vederea informdrii si consilierii
acestora cu privire la rispunderea pentru cresterea si ingrijirea copilului. Ulterior vizitele vor fi realizate
semestrial.

61. Dupa efectuarea vizitei, intocmeste un raport privitor la evolutia copilului si a modului in care
acesta este ingrijit.

62. In situatia in care in urma evaludrii, se constatd ci exista suspiciuni de afectare a stirii emotionale
a copilului, solicita sprijinul unui psiholog, in vederea includerii acestuia in cadrul unui program de
consiliere psihologica.

63. In situatia in care in urma evaludirii, se constatd degradarea starii de sanatate a copilului,
informeazi in scris medicul de familie i solicitd sprijinul acestuia in ceea ce priveste verificarea stérii
de sinatate a acestuia.

64.In situatia in care in urma evaluarii, se constatd afilierea copilului cu parinti plecati la munca in
strainatate la un grup de prieteni cu comportament infractional, solicita in scris sprijinul DGASPC, in
vederea oferirii de servicii de specialitate, concomitent cu informarea unitatii scolare la care acesta este
inscris si a politiei.

65.In situatia in care in urma vizitelor efectuate intrd in contact cu un copil i are suspiciuni asupra
unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele tratamente, are obligatia de a sesiza de indatd DGASPC, in
vederea initierii procedurilor prevazute de lege in astfel de cazuri.

66.Pentru situatiile previzute de lege intocmesgte planul de servicii.

67.Completeazi fisa de observatie si fisa de identificare a riscurilor.

68.Monitorizeaza implementarea planului de servicii.

69.Efectueaza rapoartele de anchetd psihosociald referitoare la exercitarea autoritiifii parintesti la
stabilirea domiciliului minorilor, a programului de vizitd si a pensiei de intrefinere la solicitarea
instantelor de judecatd si a notarului public.

70.Rezolva solicitarile instantelor de judecata, a organelor de politie, ct si a spitalelor de psihiatrie cu
privire la problemele ce {in de natura serviciului.

71.Consilicaza si asistd persoanele varstnice in fafa notarului public, in vederea incheierii contractelor
de intretinere conform Legii nr.17/2000 privind asistenfa sociala a persoanelor varstnice.

772 Efectueazi ancheta sociald la domiciliul persoanei varstnice si al intretinatorilor.

73.La solicitarea persoanei varstnice, acordd consiliere gratuitd in vederea incheierii contractelor care
au ca obiect bunurile mobile sau imobile ale persoanelor varstnice respective.
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74 Promoveaza actiunea de reziliere a contractelor de intretinere in nume propriu si in interesul
persoanei intrefinute, in cazul in care intretinitorii nu-si indeplinesc obligatiile contractuale.

75.Consilieaza partile contractului de intreinere, in cazul in care nu sunt respectate clauzele
contractuale.

76.Intocmeste dispozitiile i materialul ce a stat la baza acestora privind reprezentarea in fata notarului
public a minorilor, la dezbaterea succesiunii.

77 Participd la interndri voluntare/nevoluntare ale persoanelor varstnice sau cu dizabilitati psihice, in
colaborare cu medicul de familie, organele de politie.

78 Monitorizeazi persoanele asupra carora s-a instituit tutela prin instana de judecatd, precum sia
celor asupra cdrora s-a instituit curatela.

79 Efectucaza anchetele sociale cu privire la persoanele condamnate care au depus cerere de
intrerupere a executdrii pedepsei.

30.Efectucaza anchetele sociale in cazul instituirii tutelei sau curatelei precum §i controalele
periodice.

81.Efectueazi anchetele sociale privind acordarea autorizarii Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului in vederea incheierii casatoriei de citre minorii care au implinit 16 ani

82 Intocmeste si pune in aplicare planul de servicii ce are ca obiectiv prevenirea separarii copilului de
parintii sai.

83.Inainteaza citre DGASPC propuneri pentru instituirea unei masuri de protectie speciald a copilului
dupa aplicarea planului de servicii daca se constatd faptul ca mentinerea acestuia alaturi de pdrintii sai
nu este posibila

84 Viziteaza copilul la locuinta acestuia, informeaza si da indrumdrile necesare in cazul in care viata
copilului este pusd in primejdie in mediul familial.

85 Sesizeaza DGASPC in vederea ludrii masurilor legale pentru copiii a céror viatd este pusd in
primejdie in familie.

26.Colaboreazi cu DGASPC- urile si furnizeaza informatiile necesare in vederea solutiondrii cazurilor
si a reevaludrii situatiilor care au stat la baza instituirii unor masuri de protectie speciala.

87 Urmiresc evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de protectie speciald si a fost
reintegrat in familia sa;

88.Informeaza parintii si copiii cu privire la drepturile pe care le au si la modalitatile de accesare a
acestora.

89 Preia sesizarile de la cadrele didactice cu privire la rele tratamente, abuzuri sau neglijarea copilului.

90.Implica colectivitatea locald in procesul de identificare a nevoilor si resurselor referitoare la
probleme sociale care privesc copiii.

91 .intocmesle documentatia necesara in vederea acordarii serviciilor sociale in cadrul centrului de zi.

92 intocmeste documentatia necesard in vederea acordarii prestatiilor financiare exceptionale in
situatia in care familia care ingrijeste un copil se confruntd temporar cu probleme financiare care pun in
pericol dezvoltarea armonioasa a copilului.

93.intocmeste fisa de monitorizare trimestriala si o inainteaza DGASPC Teleorman.

94 Efectueaza demersurile necesare inregistrarii nasterii copilului parasit in unitatea sanitara.

95.Aplicda metoda managementului de caz in situaia copilului cu suspiciune de dizabilitate si/sau CES.

96.Efectueaza si intocmeste ancheta sociala in conformitate cu prevederile HGR. 430/2008 privind
situatia persoanelor care se prezinta la Comisia de Evaluare a Persoanelor cu Handicap.

97 Efectueaza si intocmeste ancheta sociala si face propunerea pentru angajarea asistentului personal
al persoanei cu handicap grav.

08.Realizeaza evaluare socio- medicald §i intocmeste fisa geriatrica a persoanelor varstnice
dependente.

99.Anual, grupeazi documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivd, care se intocmeste de catre fiecare creator pentru
documentele proprii.
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100.Monitorizeaza cazurile post servicii la solicitarea DGASPC —urilor.

101.Verifica, primeste si inregistreaza dosarul persoanei cu handicap grav pentru acordarea
indemnizatiei lunare.

102.Efectucaza ancheta sociald la domiciliul persoanei cu handicap grav pentru acordarea
indemnizatiei lunare.

103.Intocmeste referatul si proiectul de dispozitie de - stabilire drept; - neacordare drept:- incetare
drept

104.Intocmeste statul de plata pentru acordarea indemnizatiei lunare.

105.Efectueaza controale periodice asupra activitatii asistengilor personali;

106.intocmeste si prezinta semestrial consiliului local ., Raportul privind activitatea desfasuratd de
asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav” .

107.Transmite spre informare ., Raportul privind activitatea desfasuratd de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav” , prezentat consiliului local, DGASPC Teleorman si Secretariatului
Comisiei Judetene pentru Incluziune Sociald;

108.Primeste cererea persoanei cu handicap si documentele necesare pentru eliberarea legitimatiei

109.Parcurge etapele administrative pentru achizifionarea serviciilor de tipérire a cardului- legitimatiei

110.Elibereazi cardurile legitimatie pentru locuri gratuite de parcare

111.Intocmeste anual un plan de actiuni/lucrdri de interes local, care se poate revizui semestrial;

112.Tine evidenta orelor de muncd efectuate, pentru activitatile si lucrarile de interes local, de catre
persoanele apte de munca si o transmite trimestrial, in format electronic, cétre agentia judeteand pentru
plati si inspectie sociala;

113.Afiseazii lunar la sediul propriu, intr-un loc vizibil, planul de actiuni/lucrari de interes local pe
luna in curs. lista persoanelor care urmeaza sa efectueze activitati sau lucréri de interes local, precum i
situatia activitatilor/lucrarilor efectuate in luna anterioara;

114.Se asigurd c# este realizat instructajul in domeniul securitatii §i santatii la locul de munca

B.Compartiment Asistenti Personali

Pentru indeplinirea obligatiilor si furnizarea de servicii de ingrijire, supraveghere, si ajutor permanent
asistentii personali au urmétoarele atributii:

1.  asigurd alimentafia corespunzatoare deficientei persoanei cu handicap grav:

2. serveste masa persoanei cu handicap grav, respectand orele de masa, asigura vesela si conditiile
igienico-sanitare necesare;

3. alimenteazi direct sau sprijind persoana cu handicap grav, dacd are nevoie de astfel de ajutor,
urmarind formarea si educarea deprinderilor de autonomie;

4.asigurd igiena corporald a bolnavului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte §i lenjeriei de
pat;

5.dupi caz, insofeste persoana cu handicap grav la grupurile sanitare, baie, etc.

6. organizeaza si raspunde de intretinerea curateniei i a masurilor igienico-sanitare in spatiile de
cazare;

7.asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boalé sau acutizare
si ia masurile ce se impun (transport la spital, solicitare control medical de specialitate la domiciliu);

8.respectd si sprijind realizarea planurilor de recuperare indicate de specialistii medicali care le-au
prescris pentru persoana cu handicap grav, inclusiv terapia ocupationala initiate de centrele de
recuperare;

9.stimuleaza persoana pe care o are in ingrijire, stabileste relatii afective cu aceasta si dacd este posibil
contribuie la educatia acesteia (mai ales in cazul minorilor cu handicap);

10.executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa dispuse de medici sau impuse de
natura handicapului, de starea persoanei cu handicap grav;

11. comunica Primériei orasului Videle orice modificare de naturi sa influenteze realizarea obligatiilor
fata de persoana cu handicap grav aflat in ingrijire, internare intr-o unitate sanitard sau de asisten{d
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sociald. schimbarea gradului de invaliditate, deces, schimbarea domiciliului, etc; 12. raspunde la toate
solicitarile Primdriei Videle:

13.in cazul incilcirii prevederilor Contractului de munca si a sarcinilor din Fisa postului, raspunde
disciplinar, civil sau penal, dupa caz;

14.poartd intreaga raspundere privind modul de ingrijire a persoanei cu handicap grav:

C.Compartiment Asistenti Medicala Comunitara

Pentru indeplinirea activitatilor si furnizarea de servicii de asistentd medicald comunitara, asistentii
medicali comunitari au urmatoarele atributii:

a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor
stirii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunititii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

b) identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe
listele medicilor de familie;

¢) semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical §i social care
necesitd acces la servicii de sandtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza accesul
persoanelor care trdiesc in saricie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

d) participa in comunitdtile in care activeazi la implementarea programelor nationale de sanatate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau locale pe teritoriul
colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social
sau economic;

¢) furnizeazi servicii de sindtate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii
copiilor, gravidelor si lduzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in
limita competentelor profesionale;

f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiard membrilor comunitatii, in
special persoanelor care traiesc in siricie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;

g) informeaza, educa si constientizeazd membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viatd sinatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui
stil de viatd sanatos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatitii din cadrul
directiilor de sindtate publicd judetene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de
sAnitatea mintald, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sandtate mintald;

h) administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic:
tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

i) anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, atunci cand identificd in
teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

j) identificd persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta
speciala. respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumé sau le insotesc, dupa caz, la
medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

k) supravegheazi in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare
etc. - si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor
profesionale:

1) realizeazi managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii, in
termen de 180 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

m) supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sinitate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita
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competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriald, le
informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate
mintala disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgentd
(ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintala in situatia in care identifica beneficiari aflati in situatii
de urgentd psihiatricd; monitorizeazd pacientii obligati la tratament prin hotaréri ale instantelor de
judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completdrile ulterioare si notifica centrele de sanatate mintala si organele de politie locale si judetene in
legaturd cu pacientil noncomplianti;

0) identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, alte
situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare:

p) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

q) identifica. evalueaza si monitorizeaza riscurile de sinatate publicd din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a serviciilor de sanatate:

r) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

s) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatdtii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialititii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

s) destdsoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar si/sau
mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor
vulnerabile. si lucreaza in echipd cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

t) participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii. conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneazd
implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciile de sanatate; participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului. din perspectivd medicala si a serviciilor de sanatate;

{) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte §i actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate
in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

u) realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitétii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

(v) in exercitarea atributiilor de serviciu, asistentii medicali comunitari respectd normele eticii
profesionale si asigura pastrarea confidentialitatii in exercitarea profesiei.

D. Serviciu Social Centru de Zi

Misiunea Centrului de zi este de a preveni abandonul i instituionalizarea copiilor prin asigurarea pe
timpul zilei a unor activitati de ingrijire, educatie, recreere-socializare, consiliere, dezvoltare a
deprinderilor de viata independenta pentru copii cat si a unor activitati de sprijin , consiliere, educare
pentru parinii.

Pentru a realiza misiunea pentru care a fost creat Centru de zi Videle, prin personalul angajat
intreprinde urmatoarele actiuni:

- primeste si gdzduieste copiii pe perioada zilei ;

- organizeazé programe de activititi educative ;

- efectueaza teme si programe de activitéti recreative si de socializare;

- ingrijeste i intretine copiii intr-un cadru de viat cat mai asemanator celui din familie;

- organizeaza programe de educatie pentru sdnatate, pentru invajare si aplicare a deprinderilor de
igiena :
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- creazd un climat afectiv favorabil dezvoltarii personalitatii complexe a copilului ;

- stimuleaza capacitatea de comunicare a copiilor, prin crearea unui climat de incredere, de respect
reciproc;

- contribuie la dezvoltarea sentimentului de apartenenia la un grup social, familie, sentimentului de
intelegere §i acceptare a situatiei sale ;

_ contribuie la dezvoltarea relaiilor copilului cu comunitatea prin organizarea de vizite pentru
cunoagterea localitatii, desfisurarea §i participarea la programe $i spectacole culturale, sportive, artistice,
religioase etc., stimularea activitatilor in comun ale copiilor din centru cu ceilalti copii din comunitate ;

- organizeaza activitati de grup si programe individualizate pentru fiecare copil ;

- realizeaza evaluarea sistematicd a evolutiei copilului;

- organizeaza programe individualizate privind integrarea sociala ;

- semnaleazi cazurile de abuz, violenta, exploatare sau oricare forma de neglijare a copilului;

- acorda ajutor nutritional (o masa principald gi o gustare Iz71) ;

- orienteaza parintii catre alte institutii care pot oferi solutii la problemele cu care se confrunta ;

- oferd ajutoare materiale provenite din surse extrabugetare (sponsorizari).

- Asigura furnizarea serviciilor sociale n interesul beneficiarului, in baza contractului incheiat cu
pz‘arimele/reprezentantul legal;

- Contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii, sau dupd caz, in programul
personalizat de interventie;

- Asigura copiilor o alimentatie corespunzatoare din punct de vedere calitativ - cantitativ, {indnd cont
de varsta, nevoile i preferiniele acestora dar si de nivelul alocatiei zilnice de hrana pentru consumurile
colective din institutiile de asistenta sociald;

- Asigurd spatii suficiente pentru derularea tuturor tipurilor de activitati in beneficiul copiilor;

-Asigura curdfenia zilnica a spatiului precum §i ingrijirea corporald a copiilor;

- Ofera copilului sprijin in efectuarea temelor primite de la scoald;

- Ofera copiilor activitati sau situatii de invétare, inclusiv de dezvoltare a deprinderilor de viata
independenta:

- Dezvolta actiuni de informare la nivelul comunitatii in ceea ce priveste serviciile oferite si beneficiile
acestora pentru copii §i familiile acestora;

- Colaboreaza activ cu familiile copiilor care frecventeaza centrul de zi ( discutii individuale, sedinte
cu parintii , chestionare);

- Oferd copiilor activitéti recreative si de socializare ( vizite, excursii, tabere, serbarea zilelor de
nastere in CZ etc.) pentru a se realiza un echilibru intre activitatile de invatare si cele de relaxare si joc:

- Ofera copiilor sprijin pentru orientarea scolara si profesionald, precum si consiliere psihologica;

- Ofera parintilor consiliere si sprijin la cerere sau ori de cate ori personalul de specialitate considera
ci este in beneficiul copilului si familiei sale;

- Asigurd programe educative pentru parinti vizand mai ales insugirea elementelor de baza privind
cresterea si educarea copilului, igienad etc. ;

. Promoveazi si aplicd masuri de protejare a copiilor impotriva oricarei forme de intimidare,
discriminare. abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

- Sprijina §i incurajeaza voluntariatul in activitatile cu copii;

-Asigura indeplinirea mésurilor de luare la cunostinta atit a personalului, cat si a beneficiarilor privind
regulamentul propriu de organizare §i functionare, precum si a altor documente specifice;

- Colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale/sau alte structuri ale societdtii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a
calitatii serviciilor. precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspundd nevoilor
bel}eﬁciarilor;

_Intocmeste documentele prevézute in Ordinul nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de
calitate pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor ( programul personalizat de interventie, program
educational, program de activitati recreative si de socializare, programul zilnic, planul anual de actiune
etc):
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-Intocmeste documente specifice unei functionari eficiente in acord cu misiunea centrului (propuneri
pentru proiectul de buget, referate de necesitate pentru achizitionarea de produse/ servicii/ lucriri, liste
silnice de alimente, bonuri de consum, fige de magazie, document cumulativ, note de intrare §i receptie,
comanda de alimente etc ).

Complementar acordarii serviciilor protectiei §i promovarii drepturilor copilului

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum §i modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante. in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale:

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

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

d) elaboreaza documentafia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si le acorda, in
conditiile legii:

¢) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor i obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire §i combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu familiile i copiii care beneficiaza de servicii si beneficii §i urmareste
modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinii plecati la munca
in striinatate;

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

i) urmireste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile i isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de protectie speciald i a fost
reintegrat in familia sa;

j) colaboreaza cu directia generala de asistenfa sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si ii transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

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

Art.25 SERVICIUL ARHITECTULUI SEF

Scopul principal al serviciului:

Previziunea, organizarea, planificarea, conducerea, gestiunea i controlul intregii activititi specifice
domeniilor: urbanism si amenajarea teritoriului, arhitecturd si autorizarea constructiilor, administrarea
domeniului public si privat, investitii §i lucrari publice, protectia mediului §i servicii publice.

Atributii:

- Initiaz#i. coordoneazd din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeazi si propune spre aprobare
strategiile de dezvoltare teritoriala urbane precum si documentatiile de amenajare a teritoriului i de
urbanism:

- Convoacd si asigurd dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;

- intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de oportunitate, a
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire;

- Urmireste punerea in aplicare a politicilor urbane, precum si a documentatiilor de amenajare a
teritoriului si de urbanism:

- Asigurdi gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

- Organizeazi §i coordoneazd constituirea si dezvoltarea biincilor/bazelor de date urbane;
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- Coordoneazi si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere si consultare a publicului in
vederea promovirii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

- Participd la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeazd din punctul de vedere al
conformititii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

- Avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitétii cu documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

- Initiazi. coordoneazi din punct de vedere tehnic elaborarea planurilor urbanistice aflate in competenta
autorititilor publice locale, in conformitate cu prevederile legii;

- intocmeste referatul tehnic in vederea aprobdrii de catre Consiliul local a documentatiilor de urbanism,
indiferent de initiator:

- Actioneazi pentru respectarea si punerea in practicd a prevederilor documentatiilor de urbanism
aprobate:

_Verific respectarea structurii §i continutul documentatiilor depuse si stabileste restituirea, dupd caz, a
documentatiilor necorespunzatoare (in termen de 5 zile de la inregistrarea cererii);

- Analizeazi documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum si stabilirea
cerintelor si conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehnice —D.T. pentru
autorizarea executirii lucrdrilor de constructii;

- Analizeazi documentatia pentru autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii depuse, in vederea
constatirii indeplinirii prin documentatia tehnicd —D.T. a tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice
impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in avizele, acordurile, punctul de vedere si,
dupi caz, actul administrativ al autorititii pentru protectia mediului, competent3 obginute de solicitant:

- Prezintd spre semnare certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare;

A. Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Atributii:

- Coopereazd cu institutii §i servicii, organisme §i organizatii implicate in domeniul urbanismului i
amenajarea teritoriului;

- impreuni cu arhitectul sef asigurd informarea $i consilierea cetitenilor cu privire la amenajarea
teritoriului. dezvoltarea infrastructurii urbane, etc;

- Impreund cu arhitectul gef intocmeste actele privind urbanismul,avize oportunitate, rapoarte informare
cetidteni avizare documentatii de urbanism PUZ-uri,PUD-uri, PUG, etc

- Elaboreaza Rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari care vizeaza domeniul de activitate;

- Redacteazi autorizatiile privind lucrdrile de racorduri §i bransamente la refelele publice de apd,
canalizare, gaze, termice, energie electricd, telefonie si televiziune in conformitate cu prevederile HCL
nr.113/31.10.2022;

- Dupi semnarea acestora de cétre cei indreptititi de lege inregistreaza autorizatiile in registrul special;
_Transmite catre Serviciul Politia Locala-Comp. Disciplina in Constructii solicitarile primite pentru
emiterea de certificate de urbanism in vederea verificarii amplasamentelor in conformitate cu
prevederile HCL nr. 23/ 12.02.2024;

-Dupa primirea raportului privind verificarea in teren de la Serviciul Politia Locala- Comp. Disciplina in
Constructii procedeaza dupa caz la redactarea certificatelor de urbanism sau returnarea documentatiilor
depuse in conformitate cu prevederile cap. I din Procedura privind verificarea documentatiilor tehnice
inaintate pentru eliberarea de certificate de urbanism, Anexa nr. 1 la HCL nr. 23/12.02.2024:.

- Redacteazi certificatele de urbanism dupi ce arhitectul sef primeste si verificd documentatiile primite prin
registraturi si dupi ce acesta stabileste in conformitate cu prevederile legale avizele si acordurile, precum §i a
unor eventuale studii de specialitate necesare autorizdrii;

- Dupi redactarea certificatelor de urbanism predd lucrarea arhitectului sef pentru verificarea actului
administrativ;

- Inregistreazi in registrele speciale certificatele de urbanism dupi ce acestea sunt semnate de arhitectul sef si
ceilalti semnatari de drept:
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- Redacteazi prelungirea certificatelor de urbanism dupi o verificare de citre arhitectul sef a documentatiei
primite de la registraturd;

- Intocmeste avizele din competenta primarului pentru lucrdrile care se autorizeazii de citre presedintele
Consiliului judetean :

- Asigurd transmiterea documentelor solicitantilor in termenul legal, dupi ce arhitectul sef semneazi documentele
de autoritate de cei indreptititi;

- intocmeste si transmite  situatiile statistice in domeniu institutiilor care solicitd acest lucru (Directia de
statistici Teleorman, Inspectoratul Judetean in Constructii Teleorman, etc);

- Intocmeste listele de autorizatii de construire/desfiintare si certificate de urbanism emise lunar si le
face publice pe site-ul institutiei;

- Redacteazi sub indrumarea arhitectului sef ridspunsurile la diferitele adrese primite la compartiment
privin urbanismul, etc

- Asiguri arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare;

B. Compartiment Arhitecturi si Autorizarea Constructiilor

Atributii :

- Verifica documentatiile depuse in vederea emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare;

- Redacteaza adrese de returnare pentru documentatiile incomplete in termenul legal prevazut de
legislatia in vigoare;

- Elaboreaza Rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari care vizeaza domeniul de activitate;

- Redacteaza autorizatiile privind lucrarile de racorduri si bransamente la retelele publice de apa,
canalizare, gaze, termice, energie electrica, telefonie si televiziune si le inregistreaza in registrul special
dupi semnarea acestora de catre cei indreptatiti de lege in conformitate cu prevederile HCL
nr.113/31.10.2022;

Transmite catre Serviciul Politia Locala-Comp. Disciplina in Constructii solicitarile primite pentru
emiterea de autorizatii de construire/desfiintare in vederea verificarii amplasamentelor in conformitate
cu prevederile HCL nr. 23/12.02.2024;

-Dupa primirea raportului privind verificarea in teren de la Serviciul Politia Locala-Comp.Disciplina in
Constructii procedeaza, dupa caz, la redactarea autorizatiilor de construire/desfiintare sau returnarea
documentatiilor depuse, in conformitate cu prevederile cap. II din Procedura privind verificarea
documentatiilor tehnice inaintate pentru eliberarea de autorizatii de construire, Anexa nr. 1 la HCL nr.
23/12.02.2024:

- Redacteaza autorizatiile de construire/desfiintare ;

- Dupa redactarea autorizatiilor de construire/desfiinfare preda lucrarea arhitectului sef pentru verificarea actului
administrativ si le inregistreazi in registrele speciale dupa ce acestea sunt semnate de arhitectul sef si ceilalti
semnatari de drept;

- Publica in termen de maximum 30 de zile de la data emiterii autorizatiei de construire, prin afisare la avizierul
din cadrul sediul institutiei a informatiilor referitoare la principalele conditii necesar a fi indeplinite de solicitanti,
extrase din continutul autorizatiei de construire, asa cum este prevazut la art.7, alin(231), lit a)-h), si respectarea
totodata a art.(232) din Legea 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Redacteaza prelungirea autorizatiilor de construire / desfiintare, daca documentatia primitd de la registraturd se
incadreaza in termenele legale;

- Asigurd transmiterea documentelor solicitantilor in termenul legal, dupi ce arhitectul sef semneaza documentele
de autoritate de cei indreptatiti de lege;

- Inregistreaza in registrele speciale anunturile beneficiarilor de autorizatii de construire privind inceperea
lucrdrilor autorizate;

- inregistreaza in registrele speciale anunturile beneficiarilor de autorizatii de construire privind finalizarea
lucrdrilor autorizate;

- Verifica documentatiile depuse pentru regularizarea privind taxele de autorizare privind valoarea finala de
investitic pe baza declaratiilor beneficiarilor de autorizatii de construire, inainteaza documentatiile catre
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compartimentul ITL in vederea stabilirii valorii de impozitare pentru respectivele constructii si in raport cu
valoarea impozabila calculeaza diferentele de incasat/restituit dupa caz;

_ Verifica documentatiile depuse in vederea eliberarii certificatelor de atestare a edificarii constructiilor
autorizate si redacteaza documentul dupa primirea Raportului privind verificarea in teren, care confirma
corespondenta cu documentele depuse, elaborat de catre Serviciul Politia Locala-Comp. Disciplina in
Constructii;

_ Verifica documentatiile depuse in vederea eliberarii certificatelor privind edificarea constructiei pentru
constructiile: pentru care executia lucrarilor s-a realizat fara autorizatie de construire, fara respectarea
prevederilor autorizatiei de construire sau nu au fost receptionate in perioada de valabilitate a
autorizatiei de construire, iar implinirea termenului de prescriptie prevazut de lege nu mai permite
aplicarea sanctiunilor. in conformitate cu prevederile Procedurii aprobate in Anexa nr. 1 la HCL. Nr.
110/31.10.2022;

- Intocmeste si transmite situatiile statistice in domeniu instituiilor care solicitd acest lucru (Directia de
Statistica Teleorman, Inspectoratul Judetean in Constructii Teleorman);

- Intocmeste listele de autorizatii de construire/desfiintare emise lunar si le face publice pe site-ul
institutiei:

- intocmeste situatiile privind taxele de timbru de arhitectura si le inainteaza la serviciul de contabilitate
pentru a vira sumele aferente, situatiile se transmit lunar sau trimestrial;

- Redacteaza sub indrumarea arhitectului sef raspunsurile la diferitele adrese primite la compartiment
privind autorizarea in constructil, etc:

- Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare.

C. Compartiment Administrarea domeniului public si privat, investitii si lucriri publice

Atributii:

- Urmdreste si verifica situatia din teren a suprafetei ocupate de agentii economici §i incheierea
contractelor de inchiriere pentru terenurile apartindnd domeniului public sau privat al Consiliului Local:
- Urmireste si verifica situatia din teren a suprafetei ocupate de persoanele fizice care au garaje
amplasate pe domeniul public sau privat al Consiliului local si incheie contracte de inchiriere pentru
aceste terenuri:

- Informeazi in scris permanent seful ierarhic superior cu privire la aspectele deosebite, propunand
misuri concrete care si conducd la eliminarea deficientelor constatate;

- Urmireste intocmirea documentatiei pe etape, cu privire la incheierea unui contract de concesionare,
conform legislatiei in vigoare, intocmirea studiului de oportunitate, a proiectului de hotdrare, solicitand
compartimentelor de specialitate din cadrul Primériei, precum §i organelor competente avizele ce trebuie
si stea la baza proiectului de hotdrére;

- Urmireste intocmirea documentatiilor de licitatie, publicarea anunturilor §i organizarea de licitatii in
vederea vanzirii sau concesiondrii bunurilor care apartin domeniului public/privat al oragului Videle;

- Elaboreaza si inainteazi documentaiile necesare modificirii si completdrii inventarului bunurilor
apartinind domeniului public al orasului Videle;

- Elaboreaza Rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari care vizeaza domeniul de activitate:

- Face demersurile necesare in situatia schimbirii denumirii unor strizi sau pentru infiintarea unora noi
pentru obtinerea avizului comisiei constituite la Institutia Prefectului Judetului Teleorman in
conformitate cu prevederile O.G. nr. 63/29.08.2002 privind atribuirea sau schimbarea de denumiri;

- Studiaza si urmireste aplicarea legislatiei aplicate in derularea contractelor si a tuturor actelor
normative ce reglementeazi activitatea compartimentului precum si altor acte normative din sfera
adp]inisuaﬁei publice;

- Intocmeste si inainteazd corespondenta pe care O consideri necesard cu referire la respectarea
disciplinei contractuale care sd conduci in final la o derulare corespunzatoare a contractelor;

- Rezolvi corespondenta primitd de la seful ierarhic, conform atribuiilor de serviciu, si rispunde de
legalitatea §i oportunitatea datelor inscrise, precum si de incadrarea in timp;
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- Colaboreazi cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Primiriei in vederea urmdririi eficiente a
contractelor incheiate si aplicérii corecte a legislatiei in vigoare;

- Face propunerile de investitii pentru a fi incluse in buget §i urmareste derularea acestora, {inand
evidenta pe fiecare obiectiv;

- Urmiireste intocmirea documentatiilor pentru studii de prefezabilitate §i fezabilitate a lucrdrilor de
investitii in conformitate cu legislatia in domeniu;

- Colaboreaza cu alte servicii si compartimente la elaborarea temelor de proiectare, derularea procedurii
de adjudecare a contractelor de proiectare pentru studiile de prefezabilitate, incheierea contractelor de
proiectare cu unitatile specializate, urmareste elaborarea, raspunde de respectarea tuturor prevederilor
legale specifice la elaborarea acestora si receptioneazd aceste documentatii tehnice si lucrdri de
proiectare ;

- Raspunde de obtinerea la termen a avizelor, aprobirilor, autorizatiilor care sunt in sarcina
beneficiarului de investitii:

- Colaboreaza cu compartimentul achizitii publice la procesul de organizare a procedurilor de achizitie
pentru executia investitiilor publice si participa ca membru in comisiile de evaluare;

- Rezolvii corespondenta primitd de la seful ierarhic, conform atributiilor de serviciu, si rdspunde de
legalitatea §i oportunitatea datelor inscrise, precum si de incadrarea in timp;

- Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare

D. Compartiment Achizitii Publice

Atributii:

- Solicitd si urmreste depunerea de citre toate compartimentele de specialitate de referate de necesitate
cu privire la lucrdrile, serviciile si produsele ce se vor achizitiona in anul urmitor celui curent pentru a fi
incluse in programul de achizifii;

- Verifici daca referatele respective cuprind scopul, valoarea estimatd i data previzionatd a achizitiei;

- Intocmeste Notele justificative ale fiecarei proceduri de achizitie ;

- Dupi aprobarea bugetului anual intocmeste Planul de achizitii final si il inainteaza catre Directia
Economica si Primar pentru aprobarea acestuia;

- Realizeazi derularea procedurilor de achizitii conform Programului de achizitii aprobat;

- Realizeaza achizitiile publice directe prin intermediul catalogului electronic SEAP in conformitate cu
prevederile legale in domeniu si Procedurile proprii aprobate;

- Urmiireste depunerea si pregdtirea tuturor documentelor necesare desfisuririi achizitiilor publice de
bunuri. de natura prestérilor de servicii §i de desfisurarea acestora in conditiile reglementrilor legale in
vigoare la data organizdrii lor precum si a procedurilor proprii aprobate;

- Urmireste depunerea si pregdtirea tuturor documentatiilor necesare organizrii achizitiilor in vederea
executiei lucririlor de investitii publice si desfdgurarea acestora in conditiile reglementirilor legale in
vigoare la data organizdrii lor precum si a procedurilor proprii aprobate;

- Raspunde de respectarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru
achizitiile publice de bunuri, servicii si lucriri in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile publice precum si ale Hotararii Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica, cu
modificarile si completarile ulterioare precum si a Procedurilor proprii aprobate;

- Raspunde de respectarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea tuturor procedurilor
pentru achizitiile sectoriale in conformitate cu prevederile Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale
precum si ale Hotérarii Guvernului nr. 394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru, cu modificarile si
completarile ulterioare precum si a Procedurilor proprii aprobate;
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-Raspunde de respectarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea tuturor procedurilor
pentru concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii in conformitate cu prevederile Legii nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii precum si ale Hotararii Guvernului
nr. 867/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare
precum si a Procedurilor proprii aprobate;

_In activitatea de organizare si derulare a achizitiilor publice de orice natura va respecta de asemenea si
prevederile Legii nr. 101/201 6 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de
servicii. cu modificarile si completarile ulterioare;

- Elaboreaza Rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari care vizeaza domeniul de activitate;

- Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele normative in
baza cirora s-au organizat achizitiile gi/sau in reglementdri interne;

- Urmireste protejarea proprietéii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum
si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitdfii, in limitele previzute in cadrul legal si/sau cel
intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurdrii lor;

- Urmireste realizarea inregistrdrii i reinnoirea inregistrdrii in  S.E.A.P respectdnd procedura
electronicd implementatd de citre operatorul S.E.A.P;

- Urmireste transmiterea spre publicare in S.E.A.P. a anunturilor de participare, a documentatiilor de
atribuire si a anunturilor de atribuire pentru toate procedurile de achizitii in conformitate cu termenele
previizute de legislatia in vigoare.

- Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare

E. Compartiment Protectia Mediului

Atributii:

- Propune Consiliului Local norme in domeniul salubrititii, ordinii publice, igienei, spatii verzi, etc.;

- Propune mésuri de imbunatatire a serviciului de salubritate(miturat stradal), amenajare §i intretinere
spatii verzi, astfel incat aceste activitati si decurga conform legii, aflandu-se intr-o relatie permanenta
cu operatorii de servicii cétre populatie pentru rezolvarea problemelor specifice protectiei mediului;

- Initiaza i organizeaza actiuni educative de mediu, colaborand in acest scop cu institutiile scolare din
oras dar si cu autoritatea competenta in domeniu;

- Colaboreazi cu alte compartimente in scopul realizirii proiectelor de mediu;

- Elaboreaza Rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari care vizeaza domeniul de activitate;
-Verificd respectarea normelor legale in vigoare privind asigurarea unui mediu curat la institutiile
publice. societatile comerciale i gospodariile populatiei de pe raza orasului Videle;

- indruma. organizeaza, consiliazd unitatile scolare din orasul Videle, in cadrul parteneriatelor privind
educatia pentru mediu;

- Raspunde la toate solicitarile autoritatilor competente in domeniu;

- Indrumi cetitenii si solutioneza petitiile lor, privind protectia mediului, asigurdnd respectarea legilor
in vigoare;

- Propune si elaboreaza Planul de masuri pentru protectia mediului, {inand cont de necesititile fiecdrui
cartier;

- Initiaza, elaboreaza si sustine proiecte pentru protectia mediului, in vederea obtinerii de fonduri pentru
realizarea acestora. colaborand pentru aceasta si cu alte compartimente;

- Propune strategii locale si planuri de actiune privind implementarea colectarii selective a degeurilor,
la nivelul orasului;

- Realizeazd si monitorizeazd respectarea prevederilor Legii 132/2010 privind colectarea selectiva a
deseurilor in institutii publice:
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- Avizeaza lucrarile de toaletari, defrisari §i plantdri care se realizeaza pe terenuri apartindnd domeniului
public sau privat al orasului;

- Propune masuri de reducere a poluarii fonice, poludrii industriale, poludrii agricole, potential existente
in oras;

- Actualizeaza prevederile Regulamentului local privind regimul juridic al vehiculelor fird stdpan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor administrativ —
teritoriale. conform prevederilor Legii nr.421/2002;

- Initiaza §i organizeaza activitatile privind igienizarea orasului, precum si alte activita{i in interesul
comunitdii in domeniul protectiei mediului;

- Urmireste evolutia spatiilor verzi, tine evidenta spatiilor verzi in Registrul spatiilor verzi si
actualizeazi permanent datele din registru;

. Colaboreaza cu agentii de mediu, care supravegheaza beneficiarii de ajutor social, in vederea
indeplinirii obligatiilor ce revin Primariei Videle, privind salubritatea, colectarea selectiva a deseurilor,
spatiile verzi.(agentul de mediu este persoana desemnatd sa supravegheze actiunile de salubritate
desfisurate de asistatii sociali);

- Urmareste aplicarea prevederilor Legii 211/2011, privind regimul deseurilor, {indnd evidenta
deseurilor:

- Elaboreaza, actualizeaza si comunica situatiile privind gestiunea deseurilor pentru deseurile colectate
de pe domeniul public si privat al orasului Videle.

- Elaboreaza si transmite institufiilor competente inventarul anual de emisii.

- Participa la actiuni specifice protectiei mediului realizate fie in colaborare cu alte institutii (APM, CJ),
fie coordonate de citre Primarie;

- Colaboreazi cu S.C. Publiserv Videle S.R.L. privind serviciile de maturat stradal si intretinere spatii
verzi pe raza orasului Videle;

- Organizeaza si participa la actiuni de igienizare a cartierelor si a oragului;

- Organizeaza §i sustine in colaborare cu autoritatea competentd dezbaterea publica privind evaluarea
impactului asupra mediului pentru proiectele care se inifiazd pe raza oragului Videle.

- Asiguri arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare

F. Compartiment Servicii de Utilititi Publice si Asociatii de Proprietari

Atributii:

- Propune si elaboreazd Consiliului Local norme si regulamente in vederea asigurarii furnizarii unor
servicii de calitate catre populatie (salubritate, alimentare cu apa si evacuare ape uzate, spafii verzi,etc.);
- Urmireste indeplinirea obligatiilor contractuale de catre furnizorii de servicii publice care isi
desfisoard activitatea pe raza orasului (colectare gi transport deseuri — S.C. IRIDEX GROUP
SALUBRIZARE S.R.L.- SC A&V SPEED CONSTRUCT, alimentare cu apa §i evacuare ape uzate -
S.C. APA SERV S.A., salubritate, spatii verzi, deszipezire si prevenirea poleiului - S.C. PUBLI SERV
VIDELE S.R.L.. alimentare cu gaze naturale — S.C. PREMIER ENERGY S.R.L.) ;

- Urmireste valabilitatea contractelor incheiate cu furnizorii de servicii publice care isi desfagoard
activitatea pe raza orasului (colectare si transport deseuri — S.C. IRIDEX GROUP SALUBRIZARE
S R.L.- SC A&V SPEED CONSTRUCT S.R.L., alimentare cu apa si evacuare ape uzate - S.C. APA
SERV S.A.. salubritate, spatii verzi, deszipezire si prevenirea poleiului - S.C. PUBLI SERV VIDELE
S.R.L.. alimentare cu gaze naturale — S.C. PREMIER ENERGY S.R.L.):

- Face toate demersurile necesare pentru incheierea unor noi contracte cu furnizorii de servicii publice
care isi desfigoard activitatea pe raza orasului si pentru incheierea de acte aditionale avand ca obiect
modificari ale prevederilor contractuale atunci cand este cazul ;

- Propune misuri pentru imbunatairea furnizarii serviciilor publice catre populatie;

- Elaboreaza Rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari care vizeaza domeniul de activitate;
-Colaboreaza cu furnizorii de servicii cdtre populatie in vederea eliminarii neconformitatilor si
asigurarea furnizarii unor servicii publice de calitate in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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- Desfasoara activitatea de urmarire a comportdrii in timp a constructiilor care fac parte din domeniul
public al oragului Videle conform prevederilor Dispozitiei Primarului nr. 241/09.05.2016 in
conformitate cu prevederile Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii §i a Regulamentului privind
urmirirea comportarii in exploatare, interventiile in timp si postutilizarea constructiilor, aprobat prin
HGR nr. 766/1997.

- intocmeste referatele de necesitate si caietele de sarcini in vederea realizarii achizitiilor pentru produse,
lucrdri sau servicii din aria de competentd;

- Realizeaza. in conformitate cu prevederile Legii nr. 196/2018 privind privind infiintarea, organizarea $i
functionarea asociatiilor de proprietari §i administrarea condominiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare, in scopul respectdrii atat a prevederilor legale cat si a celor cuprinse in Statutul asociatiei:

- Planifica efectuarea verificarilor si controalelor tematice pentru indrumarea asociatiei de proprietari
conform prevederilor legale;

- Desfasoara permanent activitatea de consiliere, medierea cetatenilor §i urmareste solutionarea petitiilor
privind asociafia de proprietari, asigurand respectarea legislatiei in vigoare;

- Elaboreazi strategiile locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si
monitorizarea implementérii acestora;

- Participa la pregtirea in colaborare cu operatorii serviciilor publice a planurilor de implementare a
strategiilor locale privind accelerarea dezvoltirii acestora §i prezentarea catre Consiliul Local al oragului
in vederea aprobarii;

- Coordoneaza intocmirea §i transmiterea rapoartelor de activitate catre Institutia Prefectului, Consiliul
Judetean si Unitatea centrala de monitorizare precum si autoritéilor de management care gestioneaza
instrumentele structurale si programele operaionale cu impact in domeniul serviciilor publice (Apa-
Serv. Publi-Serv);

- Controleazi activitatea asociatiei de proprietari, in scopul respectérii prevederilor cuprinse in Statutul
asociatiei;

- Propune masurile necesare pentru desfagurarea activitatii asociatiei de proprietari in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

_Urmareste respectarea masurilor propuse pentru desfisurarea activitatii asociatiei de proprietari in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Colaboreazi cu furnizorii de servicii cétre populatie in vederea asigurarii prestdrii unor servicii de
calitate in conformitate cu prevederile contractuale si indicatorii de performanta stabiliti .

- Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare

Art. 26 SERVICIUL POLITIA LOCALA
A. Compartimentul ordine, paza si circulatie

(1) in domeniul ordinii si linistii publice. precum si al pazei bunurilor, Politia Locald Videle are
urmatoarele atributii:

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

b) mentine ordinea publicé in imediata apropiere a unitatilor de invitamant publice, a unitagilor sanitare
publice, in parcdrile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale. in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/subdiviziunilor administrativ-

teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguran{d
publica;
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¢) participd, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege. potrivit competentelor, la activitati
de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitai naturale ori catastrofe, precum
si de limitare §i inlaturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea §i ocrotirea parintilor
sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si procedeaza la fncredintarea acestora
serviciului public de asistenta socialé in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;

e) constatd contraventii i aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor
fard stapan si a celei privind protectia animalelor i sesizeazi serviciile specializate pentru gestionarea
cainilor fara stipan despre existenfa acestor céini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea
si transportul acestora la adapost;

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

g) participd, impreund cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum
si a altor asemenea activitati care se desfasoar in spatiul public si care implicd aglomerdri de persoane;
h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitdfii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local;

i) constatd contraventii gi aplica sanc{iuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administragiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

1) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si instantele de
judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru persoanele care locuiesc
pe raza de competenta:

k) participa, aldturi de Polifia Romana, Jandarmeria Romand si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine i sigurant publica, pentru prevenirea §i combaterea infractionalitatii stradale;

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

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

n) acordd, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurdrii §i restabilirii ordinii publice.

(2) in domeniul circulatiei pe drumurile publice. Politia Locala Videle are urmdtoarele atributii:

a) asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenia, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice:

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

¢) participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale. cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grinding, polei i alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participd, impreuna cu unitagile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative. dupd caz, precum si de alte activititi care se desfigoard pe drumul public si implica
aglomerari de persoane:

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

58




f) acorda sprijin unitagilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romdne in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei §i sigurantei traficului;

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

h) constata contraventii $i aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea, stationarea.
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

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

i) constaté contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede, trotinete electrice si vehicule cu tractiune animala;

k) constatd contraveniii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarca prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de
parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap:

) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartinind domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale:

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

(3) in domeniul protectiei mediului. Politia Locald Videle are urmitoarele atributii:

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere §i industriale; supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia
teritoriald a unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea declangrii unor incendii, cu
consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;

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

¢) participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii
publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

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

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

o) verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;

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

i) verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

i) constatd contraveniii §i aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-1), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

(4) in domeniul activitatii comerciale. Politia Locali Videle are urmatoarele atributii:

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

b) verifica legalitatea activitagilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;
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¢) verificd existenta la locul de desfisurare a activitatii comerciale a autorizaiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru cantare, a avizelor
si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor administratiei publice
centrale si locale:

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

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

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare §i funcfionare al operatorilor
economici;

¢) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale §i pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local i aplici procedurile legale de
ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert §i prestari de servicii stabilite prin acte normative
in competenta autoritgilor administraiei publice locale;

i) coopereaza si acorda sprijin autoritéilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor
2 exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

j) verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea prefurilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica
nereguli:

k) verifica §i solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu activitati de productie,
comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

1) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii
atribuiiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

(5) In domeniul evidentei persoanelor, Politia Locala Videle are urmdtoarele atributii:

a) coopereaza cu alte autoritifi competente in vederea verificérii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dacd solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute de
lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

b) constatd contraveniii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinfa §i actele de identitate ale cetitenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele previzute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgen{a a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

¢) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate i a minorilor cu varstd peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.

B. Compartimentul control si amenzi

in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului_stradal. Politia Locald Videle are urmatoarele
atributii:

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

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

¢) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd formé de

~

afisaj/reclamd. inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitaii
economice:

d) participd la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fard autorizafie
pe domeniul public sau privat al orasului ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei
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publice locale sau a altor institufii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului
si a libertiii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

¢) constatd, dupa caz, conform atribuiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executarii lucrarilor in constructii §i inainteaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor. in vederea aplicarii sanctiunii, primarului unité{ii administrativ-teritoriale in a carui raza
de competent{a s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acesta.

CAPITOLUL IV- DISPOZITII FINALE

Art. 27. Toate compartimentele Primariei oragului Videle au obligatia de a colabora in vederea
solutiondrii comune a problemelor curente ale comunitatii.

Art. 28. Compartimentele din structura organizatorica a Primériei orasului Videle au obligatia de a
comunica Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Informaticd, Autorizari Taximetrie si Comert,
Problemele Romilor si Parc Auto orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de
activitate, urmare a punerii in aplicare a legislafiei, aparute ulterior aprobarii prezentului regulament,
precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului local al orasului Videle, si a dispozitiilor
Primarului orasului Videle, in vederea modificarii si completarii acestuia.

Art. 29. Compartimentele aparatului de specialitate al primarului oragului Videle sunt obligate sa
coopereze in vederea intocmirii, in termenul legal, a lucrarilor in vederea solutiondrii cererilor,
sesizarilor, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 30. Functionarii publici de conducere — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul Regulament — vor
stabili sau completa, dupi caz, prin figa postului, in cel mai scurt timp de la aprobarea acestuia, sarcinile
de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incarcare judicioasd a acestuia conform pregatirii
profesionale necesare §i a nivelului de incadrare a functiei.

Art. 31. Responsabili ai managementului calitafii sunt conducitorii compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului oragului Videle.

Art. 32. Conducitorii compartimentelor vor studia, analiza §i propune. masuri pentru imbunatatirea
permanentd a activitdfii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor,
urmdrirea cresterii operativitaii in obfinerea informatiilor necesare fundamentarii dispozitiilor emise de
Primar.

Art. 33. Directorii executivi, sefii de serviciu vor propune masuri de perfectionare a pregatirii
profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodatd si aprecierile anuale (evaluarea
performantelor profesionale individuale), pentru persoanele din structura coordonatd, cu respectarea
procedurilor legale.

Art. 34. Directorii executivi, sefii de serviciu vor asigura securitatea materialelor cu continut confidential
si vor raspunde de scurgerea informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadrul compartimentelor
pe care le coordoneaza.

Art. 35. Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitati organizate de alte autoritafi
publice se face numai cu acordul Primarului oragului Videle.

Art. 36. Documentele elaborate in cadrul compartimentelor care circula in afara institufiei se
semneaza/aprobd/stampileazd de citre primarul orasului Videle, de cétre secretarul general, sefii
structurilor, conform competentelor delegate de Primarul orasului Videle, prin dispozitie.

Art. 37. Prezentul Regulament se va difuza, sub semnaturd, tuturor compartimentelor si va fi prelucrat de
conducitorii acestora cu salariatii din structura condusa.

Art. 38. Prezentul Regulament poate fi Imbunatatit in functie de necesitéti §i supus spre aprobare, in
varianta. 1m0 1 o/
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