ROMANIA
JUDETUL SALAIJ
COMUNA DOBRIN

PRIMAR

DISPOZITIA Nr.51.
Din data de 24 martie 2022

privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare

al aparatului de specialitate al primarului comunei Dobrin

Primarul comunei Dobrin, in exercitarea atributiilor sale legale,

Avdnd in vedere prevederile urmdtoarelor acte normative:

OUG nr.57/2019 privind Codul adininistrativ, cu modificdrile §i completarile
ulterioare; .

Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdriule
ulterioare;

Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile
ulterioare;

Legea nr.227/2015 privind codul fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare,
Legea nr.119/1996 privind actele de stare civild, cu modificdrile §i completérile
ulterioare;

Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.292/2011 a asistentei sociale, cu modificérile si completarile ulterioare;
Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificérile si
completarile ulterioare;

Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificarile i completarile ulterioare;

Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile §i completérile
ulterioare;

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

Legea nr.287/2009 privind Codul civil, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificarile i completarile
ulterioare;

Legea nr.487/2002 a sdnatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.82/1991 a contabilitatii, cu modificarile §i completarile ulterioare;

0.G. nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completérile ulterioare;

0.U.G.nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Legea nr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum gi
unele masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;



e Legea nr.18/1991 a fondului funciar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

e Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in
naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului
comunist n Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar
nr.189/1991 si ale Legii nr.169/1997, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e O.G nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completérile ulterioare;

e Legea nr.315/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e H.G. nr.907/2016 privind etapele de elaborare §i continutul - cadru al documentatiilor
tehnico - economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din
fonduri publice

aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 155/2010 a Politiei Locale, cu modificarile §i completarile ulterioare;

Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, cu
modificarile i completarile ulterioare;

e Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

e Legea nr.544/2001 privind liberil acces la informatiile de interes public, cu
modificarile gi completarile ulterioare;

e 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

e REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN S§I AL
CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE,

In temeiul prevederilor art. 154 alin. (1), (2) si (3), art. 155 alin. (1) lit.d), alin. (5) lit. a)

si e) si art. 196 alin.(1) lit.b) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57:2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;

DISPUN:



Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si Functionare a Aparatului de specialitate a
Primarului comunei Dobrin, judetil Salaj, conforma anexei, care face parte integranta din
prezenta dispozitie.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteaza aparatul de
specialitate al primarului.

Art. 3. Prezenta dispozitie se comunica cu:

Institutia Prefectului judetului Salaj;

Persoanelor mentionate la art.2, functonari publici si personal contractual;
Monitorul oficial al comunei Dobrin;

Site :www.comunadobrin.ro;

Dosar dispozitii.
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AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI A
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CAPITOLUL I \\3: IMBF

la Dispozitia nr.5}/
)

BAZA LEGALA DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE

Art.1- (1) Primaria Comunei Dobrin, judetul Salaj este organizata si functioneaza
potrivit prevederilor Codului administrativ si in conformitate cu hotararile.Consiliului Local
Dobrin privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului.

(2) Activitatea primariei este reglementata de urmatoarele acte normative:

OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile §i completarile
ulterioare;

Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile i completariule
ulterioare,;

Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr.227/2015 privind codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.119/1996 privind actele de stare civila, cu modificarile i completarile
ulterioare;

Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.292/2011 a asistentei sociale, cu modificérile si completarile ulterioare;,
Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificérile i
completérile ulterioare;

Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificarile i
completarile ulterioare;

Legea nr.287/2009 privind Codul civil, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificérile si completdrile
ulterioare;

Legea nr.487/2002 a sandtatii mintale §i a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice,
cu modificarile i completarile ulterioare;

Legea nr.82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

0.G. nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completarile ulterioare;

0.U.G.nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, cu modificarile si completérile ulterioare;



e Legea nr.51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificérile si
completarile ulterioare;

e Legea nr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si
unele masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr.18/1991 a fondului funciar, cu modificarile i completéarile ulterioare;

e Legea nr.7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare, cu modificérile si
completarile ulterioare;

e Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in
naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului
comunist in Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar
nr.189/1991 si ale Legii nr.169/1997, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, cu modificirile i completarile
ulterioare;

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

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

e Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdirii lucrarilor de constructii, cu
modificarile gi completirile ulterioare;

e Legea nr.315/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e H.G. nr.907/2016 privind etapele de elaborare §i continutul - cadru al documentatiilor
tehnico - economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din
fonduri publice

e levea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile §i completarile
ulterioare;

e Hotardrea Guvernului_nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 155/2010 a Politiei Locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu
modificarile si completéarile ulterioare;

e Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr.544/2001 parivind liberal acces la informatiile de interes public, cu
modificarile §i completarile ulterioare;

e 0O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

e REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

- Hotararile Consiliului Localnal comunei Dobrin.




(3) Enumerarea de la alin. (2) nu este limitativ, aceasta completandu-se cu alte acte normative
care contin reglementdri cu privire la atributii date in sarcina autoritatilor publice locale.
(4) Sediul Primiriei este in Comuna Dobrin, sat. Dobrin, nr.16, Judetul Sélaj.

CAPITOLUL II
DISPOZITII GENERALE

Art.2— (1) Primarul este autoritatea executivi a administratiei publice prin care se
realizeaza autonomia locala in comuna.

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

(3) Primarul functioneazi ca autoritate administrativd autonoma si rezolvé treburile publice din
comuna, in conditiile prevdzute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna. Ca
atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice
locale aflat “In serviciul acesteia”.

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

— exercita functia de ordonator principal de credite.

— numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului, cu
exceptia secretarului general.

— controleazi activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor
publice de deservire.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotédrarilor Consiliului local, pot fi delegate,
conform legii. Primarul riméine competent si exercite oricind una sau alta dintre atributiile
delegate, actele sale efectuate in legaturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru
exercitarea acelorasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fard ca in
aceasta situatie sd fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(7) Primarul constata incélcarile legii si adoptd masurile legale pentru inldturarea acestora sau,
dupa caz, sesizeaza organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii dupi ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate.

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.3— (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercitd atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.
(3)Viceprimarul intocmeste si semneazd actele pe care le presupune executarea atributiei
delegate.

Art.4 — (1) Secretarul general al comunei Dobrin este functionar public cu functie
publica de conducere, este subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functie si
indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul Local sau de catre
primar.

(2) Secretarul general al comunei si desfasoara activitatea in conditiile legii.



Art.5— (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatoricd stabilita
prin organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile locale prevazute de legi ordonante, hotérari ale guvernului, ordine ale conducétorilor
administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului local i dispozitii ale primarului.

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

Art.6- Aparatul de specialitate ai primarului cuprinde doua categorii de personal dupa cum
urmeaza:
(1) functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitile O.U.G. nr.57/2019-Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;
(2) personal angajat cu contract individual de munca, céruia 1i sunt aplicabile exclusiv
prevederile legislatiei muncii.
(3)Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in
mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament;

Art.7- (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza
cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor §i ale celorlalte organe centrale organizatela
nivel judetean.

(2) In vederea rezolvirii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele aparatului
de specialitate al primarului colaboreaza atat intre ele, ct si cu celelalte societéti, institutii sau
servicii din subordinea Consiliului local.

Art.8- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
comunei Dobrin este reglementat de O.U.G. nr.57/2019-Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare.

CAPITOLUL III
TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art, 9— Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:
- Relatii de autoritate ierarhice
a) subordonarea viceprimarului, administratorului public §i a secretarului general al comunei fafa
de primar;
b) subordonarea sefilor de servicii, a coordonatorilor compartimentelor §i a personalului de
executie, fati de primar, viceprimar, administrator public sau fatd de secretarul general al
comunei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului i
de structura organizatoricd;
- Relatii de cooperare:
a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Dobrin sau
intre acestea si compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local Dobrin
b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Dobrin si
compartimentele similareale celorlaltor structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau
striinatate in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitie a
Primarului sau hotérare a Consiliului Local Dobrin.
- Relatii de reprezentare :



In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei Dobrin,prin
dispozitie, Secretarului general, Viceprimarului, Administratorului public sau personalului
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Dobrin, in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc, din tard sau
strainatate;
Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internasionale, instituii de invdtimént, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
internttional au obligatia si promoveze o imagine favorabild primariei.
o Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie sau personalului imputernicit prin
dispozitie a Primarului comunei Dobrin sau care desfasoard activitdti supuse inspectiei i
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte actenormative in vigoare.

CAPITOLUL IV )
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.10- Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului, birourilor si

compartimentelor cuprinde:

e Administrator public
Compartiment buget — contabilitate Resurse umane
Compartiment impozite si taxe locale, inregistrare vehicule
Compartiment urmdrirea si executarea creantelor bugetare
Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului
Compartiment relatii cu publicul
Compartiment achizitii publice
Compartiment proiecte §i programe de dezvoltare
Compartiment asistentd sociald si autoritate tutelara
Compartiment agricol
Compartiment fond funciar
Compartiment punct de acces al publicului la informatie (papi)
Compartiment evidenta persoanelor
Compartiment stare civila
Compartimentul administrare intretinere si deservire
Birou politia locala
Compartiment pentru serviciul voluntar pentru situatii de urgenta.
Compartiment camine culturale
Compartiment Centru de informare turisticd
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CAPITOLUL V
ATRIBUTII GENERALE

Art.11- Primarul este seful administratiei publice locale a comunei Dobrin si al
aparatului de specialitate, pe care il conduce si controleazd conform atributiilor prevazute de
OUG nr.57/2019 Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.



Art.12- (1) Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al
acestuia. Primarul deleagd viceprimarului exercitarea atributiilor ce i revin.
(2) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfdsurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care au fost delegate prin Dispozitia
Primarului comunei Dobrin.
Art.13- Secretarul general indeplineste atributiile prevazute de OUG nr.57/2019 Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art.14- Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management,
atributii de coordonare a aparatului de specialitate al Primarului.si are ca atributii principale:
» Conducerea de activitati, proiecte, programe, departamente sau institutii publice,
delegate de Primar;
« Intarirea capacitatii institutionale;
+ Evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor

curente;

» Identificarea lipsurilor si redundantei in relatiile organizationale existente;

« Formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;

» Elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

» Estimarea, formularea de propuneri si implementarea masurilor in vederea asigurarii
resurselor umane, financiare, tehnice, materiale;

» Managementul sistematic al informatiet,

* Monitorizarea si evaluarea implementarii, dupa caz, de politici, strategii, programe;

* Implementarea de planuri si strategii de comunicare interna si externa,

¢ Orice alte domenii specifice institutiei si postulur.

Art.15- Atributiile, competentele si raspunderile ce revin sefilor de birou/coordonatori
compartimente:
— organizeaza activitatea, atdt pe structuri cat si pe fiecare lucrator din subordine;
— urmdresc si raspund de elaborarea corespunzitoare a lucrarilor si finalizarea in termenele
legale sau stabilite, a activitatilor din programele de activitate sau conducere,
— asigurd respectarea disciplinei in muncd de catre personalul subordonat, ludnd mdésurile
necesare in acest sens;
— urmiresc §i verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul structurilor pe care le
conduc/coordoneazi, 1i indrumd si sprijind in scopul cresterii operativitdtii, capacitdtii si
competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;
— asigurd respectarea reglementérilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment sau linie de muncd, organizeazi si urmiresc documentarea de specialitate a
personalului din subordine;
— repartizeazd personalului din subordine, sarcinile si corespondenta, asigurdnd o repartitie
echilibratd a volumului de munca, tindnd cont si de experienta si pregatirea profesionala a
subordonatilor;
— verificd, semneazi sau vizeazi dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta solutionatd de personalul din subordine;
— respectd i asigurd respectarea normelor de conduitd si deontologie de cétre personalul din
subordine in raporturile cu cetatenii;
— intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuald a personalului din subordine, pand la
nivelul competentei lor;



— raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu prevederile O.G nr.27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

— indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducerea institutiei in
legatura cu domeniul lor de activitate.

Art.16— (1) Biroul si compartimentele colaboreazd permanent in vederea indeplinirii la

termen si de calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din
partea conducerii institutiei.
(2) Munca prestati de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu
necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare si stabilire a regulilor de
disciplind sunt in competenta primarului si se concretizeaza prin Regulamentul intern , precum si
alte regulamente, dupd caz.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTII SPECIFICE

Art.17.COMPARTIMENTUL BUGET - CONTABILITATE- RESURSE UMANE
Personalul din cadrul acestui compartiment indeplineste urmatoarele atributii:

o intocmeste documentatia pentru alimentarea contului de disponibil,
deschiderile de credite pe baza bugetului de venituri si cheltuieli, dispozitii
bugetare ;

o Organizeazi, asiguri si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a
controlului financiar preventiv.

o verifici §i analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea efectuarii
cheltuielilor conform documentelor prezentate la viza controlului financiar
preventiv ;

o Primeste de la compartimentele de resort toate actele in baza cirora se solicitd

efectuarea platilor (facturi, situatii de lucréri), vizate de compartimente pentru
realitate, necesitate si legalitate, aprobate de ordonatorul de credite si Insofite
de toate anexele necesare efectudrii controlului financiar preventiv;

o Verifica preturile din toate situatiile de lucrari, precum si documentele
propuse spre decontare;

o verifica toate documentele justificative anexate registrului de casé ;

o intocmeste lunar pe bazi de inregistrare cronologica a tuturor operaiunilor
balanta de verificare ;

° verifica si analizeazi exactitatea soldurilor debitoare si creditoare din balanta
de verificare;

. conduce evidenta contabild privind gestionarea valorilor materiale, a

obiectelor de inventar si mijloacelor fixe;
o Inregistreaza date in sistemul national FOREXEBUC,

o Participd la receptia obiectivelor de investitii si asigurd inregistrarea in
contabilitate a mijloacelor fixe receptionate;
o intocmeste lunar balante analitice pentru conturile mai sus men{ionate pe baza

documentelor prezentate : note de receptie, bonuri de consum, bonuri de
transfer;



organizeazi efectuarea operatiunilor de inventariere anuald a valorilor
materiale si binesti, efectueazi verificarea rezultatelor inventarierii, face
propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate, intocmeste formele legale
privind casarea bunurilor din patrimoniul institutiet;

intocmeste statele de functii pentru demnitari, functionarii publici, personal
contractual din institutie;

intocmeste statele de platd pentru demnitari si pentru personalul de conducere
si de executie din cadrul institutie;

intocmeste lunar statele de plata pentru persoanele angajate pe duratad
determinatad conform Legii 76;

depune lunar la A.J.O.F M. situatiile privind numarul persoanelor incadrate
potrivit Legii 76/2002 si solicita sumele necesare pentru plata acestora din
subventii de la fondul de somayj;

intocmeste, pe baza pontajelor de la Asistenta Sociala, statele de platd pentru
asistentii personali pentru adultii gi copiii cu handicap grav;

verifici condica de prezentd si intocmeste pontajele lunare pentru toti
salariatii,

tine evidenta concediilor de boali si de odihna,

intocmeste planificarea anuald a efecturdrii concediilor de odihnad si
replanificarea personalului institutiet,

completeazi si transmite Registrului general de evidentd a salariatilor in
format electronic

comunicid conducerii necesarul de personal si propune organizarea de
concursuri de recrutare pentru posturile vacante si propune organizarea de
examene de promovare pentru tot personalul;

tine evidenta dosarelor personale si dosarelor profesionale i completeaza cu
actele prevazute in actele normative in vigoare,

depune lunar declaratii privind contributia angajatorului si angajatilor la:
fondul asigurdrilor sociale de sanatate, fondul asigurarilor sociale de stat,
fondul de somaj ;

depune lunar la Trezorerie declaratii fiscale conform legislatiei in vigoare,
intocmeste anual fisele fiscale si le depune pe baza de borderou la Directia
Generala a Finantelor Publice ;

intocmeste si transmite citre Directia Judeteana a Finantelor Publice, la
termenele stabilite, situatiile cu privire la monitorizarea cheltuielilor de
personal,

intocmeste ordinele de platd privind decontirile cu furnizorii ;

inregistreazi cronologic atat facturile emise de furnizori cét si modalitagile de
plata ;

intocmeste lunar balante de verificare analitice pentru conturile furnizori,
debitori, creditori ;

intocmeste documentatia necesard pentru cheltuielile cu obiectivele de
investitii conform listelor de investiii aprobate de Consiliul Local ;
inregistreazd cronologic atdt facturile emise de catre Primdrie cat si
modalitatile prin care se sting aceste debite;



o intocmeste trimestrial dirile de seama §i prezintd la Directia Generald a
Finantelor Publice raportul privind activitatea institufiei in perioada de
referintd, executia cheltuielilor bugetare, balanta de verificare, situatii privind
datoriile si platile restante;

o intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli atat al institutiei, cit si bugetul din
activitatea de autofinantate;

o Intocmeste sau avizeazi rapoarte de specialitate ori de cate ori este nevoie,
pentru proiectele de hotdrari supuse aprobarii Consiliului Local;

o prezinta spre verificare bugetul de venituri si cheltuieli atat la Consiliul Local

Dobrin cat si la Consiliul Judetean Salaj, Directia Generald a Finantelor
Publice Silaj si Trezorerie;

. Calculeaza amortizarea mijloacelor fixe corporale si necorporale aflate in
Patrimoniul Primariei comunei Dobrin si care se supun amortizarii conform
dispozitiilor legale in vigoare;

e Conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primariei, pe linia incasarii
impozitelor si taxelor, a evidentei patrimoniului, a efectudrii plétilor pentru
lucrarile si serviciile edilitare, administrative i pentru lucrérile de investitii;

o Ofera informatii tuturor compartimentelor asupra situatiei, la un moment dat,
a patrimoniului unitatii, a creantelor si obligatiilor;
o Indeplineste si alte atributii dispuse de executivul Primdriei.

Art. 18. IMPOZITE SI TAXE LOCALE
Acest compartiment urmareste indeplinirea sarcinilor cu privire la desfagurarea activitaii

financiare, respectiv realizarea veniturilor proprii constituite din impozitele si taxele locale in
vederea asigurarii cheltuielilor ce se finanteazi de la bugetele proprii ale unitatii administrativ
teritoriale conform Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificdrile §i completérile
ulterioare si a H.G. nr.1/2016 privind normele metodologice de aplicare a acestuia:

intocmeste planul veniturilor bugetare;

rispunde de executarea planului de venituri, a modului de stabilire, urmarire i incasare a
impozitelor si taxelor locale;

intocmeste contul de debite si incasari lunar;

verifica, analizeaza si propune cererile privind Inlesnirile la plata ale agentilor economici
privind impozitele si taxele locale;

propune Consiliului Local proiecte de hotarare privind impozitele si taxele locale;
constatarea, stabilirea si debitarea intregii materii impozabile detinute de contribuabili,
analizarea tuturor modificarilor ce apar in structura materiei impozabile, in vederea
trecerii lor in borderourile de debite sau scidere (in cazul Instrdinarii materiei impozabile
sau in partida de venituri)

incheierea actelor de control, respectiv procese - verbale de constatare privind declararea
materiei impozabile §i achitarea in termen a obligatiilor bugetare.

urmiarirea si incasarea tuturor veniturilor, in temeiul O.G. 92/2003 privind Codul de
procedura fiscald ce se referd la incasarea creantelor bugetare, constand din impozite si
taxele locale, amenzi §i alte surse, ca in baza documentelor premergatoare s constate i
s individualizeze obligatia de platd privind creantele bugetare, in vederea recuperarii
debitelor restante impreund cu executorii bugetari, ajungandu-se panad la procedura
executdrii silite.



Rispunde de inregistrarea autovehiculelor nesupuse inmatriculdrii, pe raza comunei
Dobrin, verifica dosarele, intocmeste actele necesare acestei operatiuni si tine evidenta
autovehiculelor;

Rispunde de radierea autovehiculelor inregistrate conform prevederilor actelor
normative;

Propune consiliului local modificarea regulamentului de inregistrare a vehiculeor, a
taxelor speciale necesare acestor operaiuni;

Elibereazi adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice in baza
registrelor fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de
impozitare a bunurilor imobile;

raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu regim special
ce 1i sunt incredintate

semneaza de primirea corespondentei si asigura rezolvarea ei In timp util;

preda agentilor fiscali instiintarile de platd si procesele verbale de impunere dupa ce au
fost efectuate operatiuni de debitare — in registrele de rol unic si in registrele de evidenta
a veniturilor, pentru Tnménarea acestora contribuabililor, sub semnaturd, pe dovezile de
predare — primire

preia, detine si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit — incaséri, impozit pe teren
si cladiri pentru persoane fizice si juridice,

emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avand la baza referatul aprobat de
primar,

prezinta consiliului local si primarului, informari privind realizarea veniturilor bugetului
local, precum si aspectele constatate;

indeplineste atributiile persoanei implicate in procedura de asistentd privind completarea
si/fsau depunerea, precum si transmiterea declaratiei unice conform Ordinului
nr.1938/4735/2018;

informeaza primarul si contabilul despre contribuabilii inscrisi in evidenta speciald a
insolvabililor i urméareste permanent starea de insolvabilitate al acestora

Tine si urmireste evidenta nominala si centralizata a debitelor i incasarilor ce se
realizeazi de citre UAT;

Tine si completeaza registrul de rol unic n care se deschid pozitii de rol pentru fiecare
persoani fizica sau juridica si in care se operaza debitele restante, lista de suprasolviri,
debitele curente, majoririle de intirziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor
si taxelor, precum si platile nefectuate de contribuabili numerar sau prin ordin de plata,
Intocmeste registrul pentru evidenta separati a insolvalbilitétilor;

Calculeaza matricola: impozit pe clidiri, impozit teren si taxe mijloace de transport
conform hotararii Consiliului Local Dobrin, atat la persoane fizice cat si lanpersoanele
juridice si emite borderourile de debite;

Intocmeste borderouri debite pentru amenzi, cheltuieli de judecata, taxe succesiuni,
precum si alte taxe si emite confirmari de debite;

Intocmeste situatia de inchidere de lund si trimestru pe surse de venit;

Intocmeste instiintarile de plati pentru persoane fizice si juridice precum si actele
necesare aplicirii masurilor de executare silitd (somatii, nota de constatare),

Intocmeste documentele necesare efectirii compensarilor si restituirilor, pe care le
supune vizei controlului financiar preventiv si aprobérii Primarului,



Intocmeste documentatiile privind debitorii insolvabili, inregistrand ulterior in evidentele
contabile separate si verificind periodic starea de insolvabilitate a contribuabililor in
cauza;

Instiinteaza contribuabilii cu privire la situatia lor fiscala,

Intocmeste certificare fiscale cu situatia impozitelor si taxelor localei, la cererea
contribuabilului, conform prevederilor legale;

Elaboreazi rapoarte de specialitate necesatre initierii proiectelor de hotarari si a
dispozitiilor emise de primar ce fac obiectul de activitate a compartimentului taxe si
impozite, in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 si a Regulamentului de
Organizare si Functionare a Consiliului Local Dobrin,

Intocmeste documentatia de rezolvare legald a obiectiunilor si contestatiilor formulate de
citre persoanele interesate impotriva actelor de impunere a impozitelor si taxelor locale,
majorarilor de intarziere sau penalitatilor;

Intocmeste documentatii pentru inlesniri la plata;

Efectueazi urmirirea silitd a taxelor neachitate la termen;

Calculeaza majoririle de intarziere si actualizeaza cu rata inflatiei debitele rezultate din
cotractele de inchiriere si procedeazd la incasarea acestora;

Intocmeste raportarea pe linie de taxe si impozite;

Efectueaza inspectii fiscale pentru verificarea axactitatii datelor inscrise in declaratiile de
impunere,

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea
atributiilor;

Arhiveazi documentele aflate in evidenta compartimentului.

Art.19. URMARIREA CREANTELOR BUGETARE, EXECUTARE SILITA

Asigurd aplicarea prevederilor Legii nr.207/2015 privind Codul de proceduré fiscala,

privind exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea creantelor la bugetul local, respectiv:

Organizeazi si desfasoari activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice in
vederea recuperdrii creantelor bugetare;

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte organe si
institutii abilitate de lege si aplice amenzi si respecta prevederile legale privind primirea
si confirmarea titlurilor executorii primite;

Asiguri incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie prin aplicarea tuturor
misurilor legale si propune ordonatorului de credite luarea masurilor legale cu privire la
creantele prescrise din vina personalului propriu;

Colaboreazi pentru recuperarea creantelor de orice fel aflate in evidentd, cu organele
abilitate pentru luarea misurilor de identificare, stabilire a veniturilor proprii si aplicarea
masurilor de executare silitd in vederea recuperirii debitelor din evidenta,

Urmireste permanent situatia incasérii debitelor primite spre urmarire, verifica si face
propuneri privind declararea starii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului
de prescriptie cat i in afara termenului de prescriptie;

Solutioneazi cererile debitorilor prin care solicita informatii referitoare la aplicarea
masurilor de executare silitd si a modalitatii de stingere a creantelor bugetare efectuate de
aparatul primariei,



e Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitori,
urmireste respectarea popririilor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societatilor
bancare si stabileste, dupa caz, alte masuri legale privind executarea acestora;

e Solicitd informatii de la lichidatorii judiciari despre societatile comerciale care au intrat in
procedura de reorganizare judiciard sau faliment, in vederea inscrierii creantelor in
tabelul creditorilor;

e Colaboreazia cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea
atributiilor;

e Arhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentului.

Pe linie de caserie:

asigura itegritatea mijloacelor banesti, pe care conform reglementarilor legale le

gestioneaza,

e efectueaza incasari in numerar in banca, direct de la cetateni sau unitatii platitoare catre

primarie;

efectueaza ridicarea de numerar de la Trezoreria Zalau,

efectueaza depunere de numerar la Trezoreria Zalau;

efectueaza plati de salarii sau alte drepturi banesti pe baza de documente legal intocmite;

evidentiaza zilnic pe baza de documente , incasarile si platile efectuate si le preda la

contabilitate;

o asigura gestionarea formularelor si documentelor de valoare precum si inventarului
proprietate a consiliului local;

e efectueaza deplasari pe teren in scopul incasarii restantelor si ramasitelor neachitate de
cetateni;

e incaseaza taxele si impozitele stabilite de consiliul local si de acte normative;

Art.20. URBANISM - AMENAJAREA TERITORIULUI SI DISCIPLINA IN

CONSTRUCTII

Realizeaza urmatoarele activitati:

e Gestioneazi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Dobrin;

e Initiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu(P.U.D.) si raspunde
de Intocmirea acestora;

o Asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu(P.U.D.),

e Se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizlor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD
a localitatii;

e intocmeste, verifici legalitatea din punct de vedere tehnic si elibereaza actele de
autoritate in domeniu (certificate de urbanism, autorizatii de construire, certificate de
nomenclaturi stradala, regularizari date de autorizare in construcii);

e Intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constrctiile situate in
extravilanul comunei;

o Participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizrilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la obiectul de activitate,

o Primeste si verifici documentatia necesari eliberérii certificatelor de urbanism, autorizatii
de construire si desfiintare pentru intravilanul comunei;



Asigura legitura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului si le sprijina in
activitate,

Intocmeste in baza documentatiilor de urbanism aprobate de organele competente,
certificte de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, conform competentelor,
pentru toate lucririle, in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991-republicaté;
Urmairaste respectarea disciplinei in constructii,

Urmareste, gestioneazi si raspunde de investitiile contractate la nivelul comunei Dobrin
Asigura pistrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile
ce constituie sistemul de evidentd datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;
Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistici a comunei,
Realizeaza receptia la terminarea si finalizarea lucrarilor de constructii autorizate precum
ti regularizarea taxei de autorizatie de construire;

Intocmeste si elibereazi certificate de nomenclatura stradald si adresa,

Intocmeste si prezinta materiale si rapoarte referitoare la activitatea compartimentulu;
Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei implicate in activitatea de
urbanism;

fntocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

Intocmeste referate/rapoarte de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul juridic
pentru elaborarea proiectelor de dispozitie ale Primarului si hotarari ale Consiliului Local
specifice compartimentului;

Face parte din comisia de negociere a terenurilor concesionate precum si din comisia de
reconstituire a dreptului de proprietate constituita in baza legilor fondului funciar;
Calculeazd si trimite pentru incasarea taxa de timbru de arhitecturd pentru lucrarile
autorizate;

intocmeste documentatia necesara desfasurarii licitatiilor privind inchirierea si
concesionarea terenurilor proprietatea Consiliului Local;

Arhiveazi documentele compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului;

Ofera relatii publicului cuprivire la urbanism, amenajarea teritoriului si aplicabilitatea
legislatiei in vigoare;

Colaboreazd cu toate institutiile locale, judetene si centrale pentru rezolvarea situatiilor
care apar la un moment dat cu privire la urbanism si amenajarea teritoriului;

Face propuneri pentru denumirea strazilor;

Rezolvd corespondenta compartimentului urbanism si se va ocupa de transmiterea
informatiilor de interes catre cetateni;

Identifici in teren si face propuneri de intrare in legalitate a imobilelor detinute fara acte
de proprietate;

Pastreazd secretul de serviciu, profesional si asigurd confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea compartimentului,

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea
atributiilor;

coordoneaza activitatea de protejare a monumentelor aflate pe raza comunei Dobrin;
organizeazi si executd controlul vizand disciplina n constructii;

asigurd intocmirea si emiterea acordurilor unice in vederea prezentarii in Comisia de
acorduri unice;



urméreste comportarea in timp a constructiilor aflate in domeniul public si privat al
comunei.

Arhiveazi documentele aflate in evidenta compartimentului.

Art. 21. RELATII CU PUBLICUL

Realizeazd urmatoarele activitati:

asigurd inscrierea cetitenilor in audientd la primar §i viceprimar, inregistreazd problemele
acestora si urmireste solutionarea problemelor ridicate ;

asigurd desfasurarea intalnirilor oficiale interne §i externe,

asigura cadrul organizatoric pentru diverse manifestdri culturale, conferinte, seminarii
organizate de citre administratia publica locald, invatamant, culturd, culte, etc.

intocmeste proiectul nomenclatorului dosarelor create in activitatea Primériei, Consiliului
Local, in vederea aprobdrii legale

urmireste clasarea corespondentei, a celorlalte documente si asigura predarea lor, anual,
la Arhiva Primdriei, de cétre toate serviciile publice;

ia misuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei §i predarea materialelor selectate
la Filiala Arhivelor Statului, sau dupd caz, la agentii economici de colectare a deseurilor;
sesizeazi, de indatd, conducerea Primiriei si Politiei, in caz de pierdere, alterare,
distrugere sau sustragere a documentelor secrete de stat;

primirea si transmiterea prin fax a diferitelor materiale;

primeste si analizeazi cererile pentru autorizarea persoanelor fizice si asociatiilor
familiare, a activitatilor desfasurate pe baza liberei initiative conform Legii nr. 300/2004
si a H.G. nr. 1766/2004 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
300/2004 si a altor norme legale in vigoare i elibereaza/completeaza/anuleaza
autorizatiile de exercitare a activititilor economice de cétre persoane fizice, conform
reglementarilor in vigoare;

asigurd primirea si rezolvarea solicitérilor privind informatiile de interes public in temeiul
Legii nr. 544/2001;

identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul
liber potrivit legii;

realizeazi organizarea si functionarea punctului de informare —documentare potrivit
art.26 a Hotararii Guvernului nr.123/2002;

intocmeste anual raportul cu privire la accesul informatiilor de interes public potrivit
art.27din Hotararea Guvernului nr.123/2002;

comunica din oficiu urmitoarele informatii de interes public conform art. 5 din Legea nr.
544/2001:

e actele normative care reglementeaza organizarea i funcfionarea autoritdfii sau
institutiei publice;

e structura organizatoricd, atribufiile departamentelor, programul de funcfionare,
programul de audienge al autoritdtii sau institutiei publice;

o numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdfii sau a institufiei
publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

e coordonatele de contact ale autoritdfii sau institufiei publice, respectiv:
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de
Internef;

o resursele financiare, bugetul si bilanful contabil;



programele si strategiile proprii;
lista cuprinzdand documentele de interes public;
lista cuprinzand categoriile de documente produse si'sau gestionate potrivit legii;
modalitéfile de contestare a deciziei autoritdfii sau a institufiei publice in situafia
in care persoana se considerd valdmaltd in privinta dreptului de acces la
informatiile de interes public solicitate;
o asigurd desfasurarea programului in conformitate cu Planul de mdsuri pe termen
scurt, mediu si lung previzut de prevederile Hotardrii Guvernuhii nr. 14872005
privind modificarea Anexei nr. 1 la H.G. nr. 17232004 privind aprobarea
Programului de mdsuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relafii cu
publicul;
Art.22. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Realizeaza urmatoarele activitati:
a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacé este cazul,
b) elaboreazi si, dupa caz, actualizeazi, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;
¢) elaboreazi sau, dupi caz, coordoneaz activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a documentelor - suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs,
pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;
e) aplicé si finalizeaza procedurile de atribuire;
f) realizeazd achizitiile directe;
g) constituie si pistreazd dosarul achizitiei publice.
h) raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publicd organizate;
i) rezolvd in termen legal corespondenta repartizata;
i) raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea biroului.
k) este responsabil de completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente
procedurilor de atribuire derulate de institutie
Art. 23. COMPARTIMENT PROIECTE SI PROGRAME DE DEZVOLTARE:

e Asigurarea participarii Consiliului Local in programele de asistentd financiard acordate
de Uniunea Europeani si alte organisme internationale sau nationale si coordonarea
implementarii proiectelor contractate;

Asiguri participarea Consiliului Local la programele guvernamentale;

Initierea si realizarea actiunilor necesare pentru atragerea de investitii stréine;

Realizarea si implementarea strategiei de imagine a autoritatii;

Realizarea de analize, statistici, rapoarte privind activitatea administratiei publice locale

Dobrin;

e Promovarea programelor de asistenfd financiard in mediul local de afaceri si societatea
civild, cu exceptia programului LEADER,

o Asiguri culegerea, prelucrarea, furnizarea informatiilor europene i diseminarea lor,

o Organizeaza, in mod regulat, activita{i pentru grupurile {intd specifice: instituiii publice,
copii, tineret, comunitate de afaceri,



Elaboreaza Strategia de informatizare a Primiriei comunei Dobrin pe baza prevederilor
din Strategia Guvernului,

indeplineste atributiile persoanei responsabile cu problematica parteneriatului public-
privat la nivelul Comunei Dobrin

indeplineste si alte atributii dispuse de cétre primar si cele ce decurg din acte normative.
Art.24. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA:

Realizeazd urmatoarele activitati:

Pe linie de evidenta si plata beneficiilor de asistentd sociald

intocmirea, inregistrarea si solufionarea dosarelor de ajutor social, conform Legii
416/2001;

intocmirea documentatiei pentru instituire tutela si curatela la nivelul comunet;

efectuarea de anchete sociale solicitate de: Judecatorie, Politie, Invatamant, persoane
fizice si juridice interesate, situatii de urgenta (incendii, calamitati);

intocmirea dosarelor si prezentarea acestora in comisiile din cadrul Directiei Judetene
pentru Protectia Copilului;

pregitirea rapoartelor, intocmirea proiectelor de dispozitii in probleme de competenta
compartimentului si prezentarea acestora primarului sau Consiliului local;

verificd si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de stat pentru copii;
verificd si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii complementare si
alocatii de sustinere pentru familii monoparentale;

intocmirea rapoartelor statistice citre D.M.P.S.S., Consiliul Judetean, D.J.A.S. Silaj;
situatii privind persoanele asigurate conform Legii 416/2001 (pentru care plata
contributiei se realizeaza de la bugetul de stat),

inainteaza lunar pana la data de 5 a fiecarei luni, la agentia teritoriala, pentru luna

anterioara, urmatoarele:
a) dispozitiile insotite de documente, pentru noile drepturi de ajutor social stabilite, pe
baza de borderou,

b) situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele de plata;
¢) documentele privind situatia lunara cu activitatile realizate din planul de actiuni sau de
lucrari de interes local

Raspunde pentru verificarea cererilor, efectuarea anchetei sociale si documentelor
necesare pentru stabilirea beneficiilor sociale

Inainteaza lunar pand la data de 5 a fiecarei luni, la agentia teritoriala, pentru luna
anterioara, pe baza de borderou dispozitiile insotite de documente pentru stabilirea
dreptului la alocatiei pentru sustinerea familiei, efectueaza ancehtele sociale si intocmeste
proiectul de dispozitie.

Intocmeste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce
sunt solicitate in conformitate cu prevederile legale, de catre autoritatile legale, parteneri
locali, din tard sau parteneri striini, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii.
intocmirea materialelor pentru sedintele de Consiliu local, in ceea ce priveste beneficiile
de asistenta sociala;

actiuni de colaborare cu institutiile Statului, privind prevenirea actelor infractionale;

Pe lina serviciilor sociale, inclusiv monitorizarea asistenfilor personali.



intocmirea dosarelor si incheierea contractelor de munca pentru asistentii personali ai
persoanelor cu handicap, intocmirea pontajelor lunare pentru asistentii personali angajai
conform Legii nr.448/2006, cu modificérile ulterioare;
monitorizarea asistentilor personali,
pregitirea rapoartelor, intocmirea proiectelor de dispozitii in probleme de competenta
compartimentului si prezentarea acestora primarului sau Consiliului local;
Dezvolti planuri de servicii sociale comunitare la nivelul Comunei Dobrin;
Urmdreste punerea in aplicare a planului comunitar de asistentd sociald in sectoarele in
care aplicarea acestuia este legatd de activitatea compartimentului;
intocmirea anchetelor psiho-sociale pentru copiii care sunt institutionalizafi in diferite
centre de plasament, complexe de servicii comunitare;
intocmirea rapoartelor statistice catre D.M.P.S.S., Consiliul Judetean, D.J.A.S. Salaj;
Urmareste in permanenti identificarea unor categorii sau grupuri tinta de persoane aflate
in stare de risc social, in vederea initierii si dezvoltdrii de noi programe de asistentd si
protectie sociala,
la miasuri pentru solutionarea, in cadrul competentelor sale, a oricaror solicitari sau
sesizari referitoare la cazuri sociale aflate in stare de risc social;
Asigurd prin comuniciri scrise §i invitafii o legaturd permanenta cu to{i beneficiarii sau
solicitantii de servicii in domeniul asistentei si protectiei sociale;
Intocmeste statistici, informdri. rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce
sunt solicitate in conformitate cu prevederile legale, de citre autoritdtile legale, parteneri
locali, din tard sau parteneri striini, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii.
intocmirea materialelor pentru sedintele de Consiliu local, in ceea ce priveste serviciile
sociale, inclusiv monitorizarea asistentilor personali;
monitorizeazai activititile pe probleme de etnie;
Pe linia serviciilor sociale:
e  Face evaluarea initiald a nevoilor copilului pentru cazurile in care
se solicita in vederea intocmirii referatului de situatie;
e  Tine evidenta dosarelor copiilor, le completeaza si reactualizeaza
conform procedurilor;
o Face demersuri pentru obtinerea de informatii suplimentare,
atunci cand este cazul;
e  Acords consiliere copilului atunci cdnd este cazul.
e  Si cunoasci actele normative din domeniul protectiei sociale;
o Inainteaza lunar, la termenele stabilite situatiile solicitate de
autoritatile judetene.
inregistreaza cererile beneficiarilor in centrul de zi;
o  Intocmeste anchete sociale si toate actele necesare prevdzute in
acte normative pentru beneficiarii centrului de zi;
e  Propune conducerii institutiei proiectul regulamentului de ordine
interioard §i supune spre aprobarea acestuia;
o Raspunde direct de evaluarea situatiei sociale a fiecdrui copil
avand ca document de bazi ancheta sociald reactualizata.
. va utiliza in functie de particularitdtile individuale ale copiilor
beneficiari drept instrumente de Responsabilitéti



o este obligat si respecte cu strictete codul deontologic al
asistentilor sociali, confidentialitatea, competentd si calitate a
serviciilor, responsabilitate si respect in relatiile cu membrii
echiper.
o respectd standardele nationale §i internationale in activitatea de
protectie a copilului §i familiei.
° Coordoneazi activitatea centrului de zi din Dobrin si indeplineste
in acest scop urmatoarele atributii:
a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului
si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in
mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii
serviciilor sociale, codului muncii etc.;
b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;
c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatil
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
raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;
e) intocmeste raportul anual de activitate;
f) asigurd buna desfigurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului,
g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice i a numérului de
personal,
h) desfasoari activitdti pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
i) ia in considerare si analizeazi orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incélcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
j) raspunde de calitatea activitdtilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului i dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conduca la imbunatatirea acestor activitati sau,
dupi caz, formuleaza propuneri in acest sens;
k) organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru sl a
regulamentului de organizare si functionare;
1) asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asisten{a sociald de la
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institugii publice locale i organizatii ale societatii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;
m) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare i functionare;,



