ROMANIA
JUDETUL VASLUI
MUNICIPIUL VASLUI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.57

privind introducerea denumirilor de ,,secretar general” si ,,consilier achizitii”, prevazute de
Codul Administrativ, in Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si

Functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Vaslui si

actualizarea Statului de functii, urmare a promovarilor in grad /clasa si treapta profesionala

Consiliul Local al Municipiului Vaslui,

Avand in vedere:

Referatul nr. 76.049 din 20.04.2023 al Primarului municipiului Vaslui;

Raportul de specialitate nr. 76.053 din 20.04.2023 al Serviciului Resurse Umane
Organizare, Securitate si Sanatate in Munca;

Rapoartele cu avizele comisiilor pe domenii de specialitate ale Consiliului Local.

Art. 136, art. 391, art. 405, art. 407, art. 409, art. 554, art. 610, si art. 611 din 0.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificdrile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Art. 8 alin. (1) si art. 11 din Legea - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

0.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu
modificarile si completarile ulterioare, si Ordinul nr. 1.360/2019 al viceprim-
ministrului, ministrul dezvoltarii regionale si administratiei publice;

Adresa Institutiei Prefectului Judetul Vaslui inregistratd cu nr. 5.597/07.04.2022
privind stabilirea numarului maxim de posturi pentru anul 2022;

in temeiul art. 129 alin. (2) lit. “a” si alin. 3, lit. “c”, art. 139 alin. 1 si art. 196 alin.

(1) lit. “a” din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificdrile si
completdrile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba introducerea denumirilor de ,secretar general” si ,consilier

achizitii”, prevazute de Codul Administrativ, in Organigrama, Statul de functii si Regulamentul
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Vaslui si
actualizarea Statului de functii urmare a promovarilor in grad /clasa si treapta profesionala,
conform Anexelor nr. 1, 2 si 3 care fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Ducerea la indeplinire a prezentei Hotarari se incredinteaza Serviciului

Resurse Umane, Organizare, Securitate si Sanatate in Munca.
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Art. 3. La data adoptarii prezentei, H.C.L. Vaslui nr. 193/23.12.2021 isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art. 4. Hotararea intra in vigoare conform art. 199 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Cate un exemplar se va comunica:
Institutiei Prefectului Judetul Vaslui;
Primarului Municipiului Vaslui;
Serviciului Resurse Umane, Organizare, Securitate si Sanatate in Munca;
Directiei Economice.

Vaslui - 27.04.2023

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,
Consilier, Secretar,
Prof. Florea Elena Lilia’n%- Jrs. Eduard Lacatusu
" o A / » D e
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PRIMARIA MUNICIPIULUI VASLUI

CONSILIUL

PRIMAR

LOCAL VASLUI

APROBAT

PRIMAR,
Ing. VASILE PAVAL

ANEXA NR. 1 la HCL NR. 57 din 27.04.2023
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ROMANIA

MUNICIPIUL VASLUI

PRIMARIA

Serviciul Resurse Umane Organizare
Securitate si Sandtate in Muncd

Anexa nr. 2 la HCL NR. 57/27.04.2023
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1 Jocupat Primar S - - - S
2 |ocupat Viceprimar S - S -
3__Jocupat Viceprimar - - S - - S -
SERVICIUL AUDIT ; 3 ) ? ¢ 5
g PUBLIC INTERN §
4 |vacant 224592 | Sef Serviciu : - S I -
5 Jocupat 224593 - auditor | S S - - - -
6 Jocupat 224495 - auditor 1 S S - - - -
7 [vacant 224494 auditor [ S P
8 |Temporar vacant 224594 . auditor | S S - - -
: = consier ; :
9 vacant 439445 Scldic I S I
10 Jvacant 224595 auditor I S A z:
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Director

14 Jocupat 224541 executiv . B S 11 = s =
adjunct
Compartiment
Coordonare, Servicii i ) ) ) _
Edilitare, Transport si
Energetic
15 Jocupat 224546 - consilier I S S - : ¥
16 Jocupat 224543 - consilier | S S - . »
17 |ocupat 439463 - consilier I S P - : 3
18 |Vacam 439404 - consilier I S A - . L
19 Jocupat 224551 - consilier 1 S S - s =
20 Jocupat - - - - - - Insp.spec, S IA
21 Jocupat - . - - - - Insp.spec. S 1A
22 | vacant . Insp.spec S |
23 Jvacant . Insp.spec. S !
24  |vacant = I|‘|_\';L~pcc_ S 11
Compartiment Mediu,
Peisagistici, Mobilier - - - - - = = >
Urban, Scoli
25 |ocupat 224474 & consilier I S S - - %
26 |ocupat 224409 - consilier I S S - = 5
27 _focupat 439481 - consilier I S S $ . :
28 locupat 224454 - consilier I S P - = =
29 Jocupat 224547 - consilier | S P 4 - =
30 Jvacant 449230 consilier | S A
31 Jvacant 439465 - consilier | S A < <
32 Jocupat 436947 - consilier | S S - - =
33 Jvacant 224549 s consilicr | S A .
34 Jvacant 224439 | Z 4 -A N 1| Jreferent 111 M S
Compartiment Asociatii 5 ! : - ; :
de Proprietari |
35 Jvacant 538606\ - Cd'nﬁiliql.' | S A
36 Jvacant 538607 \ - . édn}il/u: | S A

\ 7
7




37 Jvacant | 538608 consilier <
Serviciul Igienizare
Prestiiri Servicii in Regie - - = = :
Proprie
38 |vacant = ) N‘_r, - S 11
= Serviciu
39 Jocupat - - - Insp.spec. S 1A
40 Jocupat - & - muncitor M 1
11 Jocupat - - - muncitor M I
42 |ocupat - - - muncitor M 1
43 Jocupat - - - muncitor M |
44 Jocupat - - - muncitor M 1
45 Jocupat - - - muncitor M I
46 |ocupat - - - muncitor M 1
47 |ocupat - 2 - muncitor M 1
48 |ocupat - = - muncitor M 1
49 |ocupat - = B muncitor M I
50 Jvacant g = muncitor M 1
51 Jvacant muneitor M |
52 Jvacam - - mungcitor M I
53 Jvacant MUncior M 1
54 |vacant - = muncitor M 1
55 |Jvacant mungitor M I
56 [Jvacamt . muncitor M |
57 Jvacant muncitor M |
58 Jvacant - muncitor M |
59 Jvacant muncitor M 1
60 Jvacant - muncitor M |
61 Jvacant muncior M |
62 |vacant - muncitor M 1
63 Jvacant muneitor M |
64 Jvacant - muncitor M |
65 Jvacant muneitor M I
66 |vacant - maneitor M ]
67 Jvacant muncitos M |
68 Jvacant - munecitor M |
69 Jvacant o muncitor M |
70 [vacant muneitor M |




71

vacant - muncitor M I
72 Jvacant muneitor M 1
73 lvacant muncitor M [
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Autoriziri Comerciale g i g ¢ 3

75 Jvacant 224557 Sef Servicin S I
76 locupat 224556 - consilier | S S - - -
77 Jocupat 224427 - consilier I S S - - -
78 Jocupat 224463 - consilier 1 S S - - -
79 |ocupat 224562 5 consilier I S P - - .
20 Jocupat 224460 - consilier I S S - -
81 |ocupat 224461 - consilier I S S - - -
82 Jocupat 224462 - consilier I S S - - -

83 Jvacant 422915 - consilier | S A

84  [vacant 224575 cons:lier | S A
85 [Temparar vacant 409666 - consilier 1 S P - -
86 |ocupat 449231 - consilier 1 S .4 - - -
87 Jocupat 439466 - consilier 1 S P - - -
88 locupat 224432 - consilier I S S - - -
89 ocupat 224431 - consilier I S D - - -
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95 Jocupat 224573 - | consilier I S P - - -
96 |ocupat 224568 Vg o '~ consilier | S P - - -
\..\ \_‘\ /




97 Jocupat 224577 - consilier I S S
98 Jvacan! 224567 consilier | S A\
99 |vacant 224569 consilier | S A
100 Jvacant 449236 consilier | S A
101 Jocupat 538610 - consilier I S D
Birou Patrimoniu - - - - -
102 fvacant 468819 Sef Birou - - S 1l
103 Jocupat 439467 - consilier | S A
104 fvacant 468823 consilier | S A
105 Jocupat 468820 - consilier 1 S D
106 Jvacant 468821 consilier | S 8]
107 Jvacant 468822 consilier 1 S P
108 Jocupat 422914 - consilier | S S
109 Jocupat 449232 - consilier 1 S S
110 Jvacant 349233 consilier | S A
111 Jocupat 449234 - consilier I S P
112 |vacant 449235 - constlier i S A
DIRECTIA
ECONOMICA : 3 = ¥
113 ocupat 224459 | Director : S I
executiv -
Director
114 |ocupat 409552 executiv - S 11
adjunct -
SERVICIUL BUGET =
CONTABILITATE ) 3 g )
115 |vacant | 409551 | Sef Serviciu - S 1
Birou Contabilitate - - - - -
116 |ocupat 409676 Sef Birou - - S 11
117 Jocupat 224444 - consilier I S S
118 |vacant 224586 = consilier I S S
119 [ocupat 409677 . |A N - | consilier I S S
120 Jocupat 224579" "} —— < :%L consilier I S S
121 |ocupat 409675 | -\ |\ consilier I S S
122 Jvacant 449228 S A%y Weonsilier [ S A
123 |vacant | 449229 ) }’ Ncansilier | S A
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124 focupat | - . - - - Insp. spec.
Birou Buget - - - - - -

125 Jocupat 413190 Sef Birou - - S 11 -
126 focupat 224456 - consilier | S P -
127 Jocupat 224478 consilier I S S
128 locupat 449224 - consilier I S P -
129 Jocupat 224580 - consilier | S S -
130 Jocupat 224582 - consilier I S P -
131 Jocupat 224408 - consilier I S S -

SERVICIUL FINANTE

PUBLICE LOCALE : 2 ; d ¥ >
132 [ocupat | 224417 [ SefServiciu - - S 1l -

Birou Constatare i

Impunere Persoane - - - - - =

Fizice si Juridice

133 focupat 224485 Sef Birou - - S 11
134 locupat 224418 - consilier I S S -
135 Jocupat 224445 - consilier | S S -
136 Jocupat 22448 - consilier I S S -
137 locupat 224448 - consilier I S S -
138 Jocupat 224406 - consilier 1 S S -
139 Jocupat 224480 - consilier I S S
140 Jocupat 224489 - consilier | S S -
141 locupat 224464 ref. spec. Il SSD S -
142 Jocupat 224469 - consilier I S S -
143 Jvacan: 439468 consilier | S S
144 locupat 468818 - consilier I S P -
145 lvacant 168817 consilier I S A
146 focupat 468816 - consilier I S S -

Compartiment Chiri si : 3

Concesiuni 1 ‘ \_ B ¥ . :

147 ocupat 224505 /| - | ednsilier I S S -
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149 [vacant 439469 |~ T2 I S A
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Compartiment

Contabilitatea - - - - -
Veniturilor
150 Jocupat 449226 - consilier I S S
151 Jocupat 449227 - consilier | S P
Compartiment
Administrare Taxi de - - - - -
Salubritate
152 |ocupat 554171 - referent 111 M S
153 |ocupat 554172 - referent 11 M S
154 |ocupat 554173 - referent 111 M S
155 |ocupat 554174 - referent 11 M S
156 |ocupat 554175 - referent 111 M S
157 |ocupat 554176 - referent 111 M S
158 |ocupat 554177 - referent 111 M S
159 |ocupat 554178 - referent m M S
Birou Urmiirire si
incasare Persoane Fizice - - - - -
si Juridice
150 Jocupat | 413191 Sef Birou - - S 1]
Compartiment Urmiirire
si Incasare Persoane - - - - -
Juridice
161 Jocupat 224453 - consilier I S S
162 Jocupat 224437 - consilier | S S
163 Jocupat 224419 - consilier I S S
164 Jocupat 224449 - referent 111 M S
Compartiment
Urmirire si Incasare 2 . 2 = a
Persoane Fizice T
165 |ocupat 224410 |7 O3 2 TN Eopdiier 1 S S
166 Jocupat 224433 N V- ' consiligr I S S
167 Jocupat 224413 ['[* B consiliet) I S S
168 |ocupat 224470 | - consilier| 1 S S
169 |ocupat 224585 | E consilier I S S
170 Jocupat 224430 . consilier I S S
171 |ocupat 449225 - consilier | S S

-




172 Jocupat 224428 - referent 11 M S
173 Jvacant 224503 referent 1] M S
174 Jocupat 224504 - consilier I S A
Compartiment Amenzi - - - - =
175 |Temporar vacant 224486 consilier 1 S S
176 Jocupat 224479 - consilier I S S
Compartiment Casierie
Persoane Fizice si - - - - -
Juridice
177 |vacant 224465 consilier I S S
178 |ocupat 224475 consilier I S S
179 |ocupat 224506 - consilier | S S
180 |ocupat 224407 - referent m M S
SERVICIUL RESURSE
UMANE
ORGANIZARE . L < N
SECURITATE SI 2
SANATATE iN
MUNCA
181 |ocupat 224508 | Sef Serviciu - - S Il
182 jocupat 224447 - consilier | S S
183 [vacant 224446 consilies | S S
184 [vacant 224467 consilier | S S
185 Jocupat 224632 - consilier 1 S S
186 fvacant 224403 consilier | S P
187 |ocupat 224420 - consilier I S S
188 |ocupat 449242 - consilier [ S S
189 Jvacani 224628 consilier | S A
SERVICIUL
ADMINISTRATIE - - - - -
PUBLICA LOCALA
190 |ocupat | 224587 | Sef Serviciuy n, oou - S 1l
12
Compartiment Juridic - = ', - - -
7 \\
J ! ane y ¥ L)
191 [ocupat 224487 (g. ' Soteitier ') I S S




192 |ocupat 224414 Rl cr I S S - -
Jjuridic
192 ocupat 439492 Sonsuier l S s - -
Jjuridic
194 Jvacant 224423 cunsl:’lw’ 1 S S -
juridic
195 focupat 224599 o0 luer 1 S S . -
juridic
196 |ocupat 449239 c.on§|l.|cr I S P - -
Jjuridic
197 [ocupat 449240 constier I s P - -
Juridic
198 |ocupat 224589 cl()ns.sll}cr I S S - -
Juridic
consilier
199 Jvacant 441272 ) | S A
urdic
Compartiment
Managementul - - - - = &
Documentelor
200 Jvacant 224426 consilier 1 S S &
201 jocupat 224476 consilier I S S - -
202 Jocupat 224507 consilier I S S - -
203 locupat 439477 consilier I S P - =
204 Jocupat 449241 consilier 1 S P - -
205 Jvacant - - - - - Insp.spec S 1A
206 Jocupat - - - - - Insp.spec. S IA
207 Jvacant Insp.spec, S ]
Compartiment 4 <
Guvernanti Corporativi 2 i
208 Jocupat 224425 consilier I S S <
209 fvacani 538691 consilier | S P =
210 Jvacant 538692 consilier | S P
211 |vacant 53R69() consilier | S A -
COMPARTIMENT
MANAGEMENTUL - - - . -
CALITATII
212 |ocupat | 224600 I - S -




213 Jvacanl 423964 consilie = s =
214 |vacan! 439478 consilier ¥ C =
BIROU ACTIVITATI
CULTURALE $1 - - - =
SPORTIVE
215 Jvacant | . Sef Birou S I
Compartiment Activititi >
Culturale i Sportive ¥ . 4
216 Jocupat - - - Insp.spec. S 1A
217 |ocupat - - - Insp.spec. S IA
218 |Jvacant - Insp.spec. S I
219 Jocupat - - - Insp.spec. S IA
220 Jvacant Insp.spec S Il
221 |temporar vacant - Insp.spec. S I
Compartiment Centrul
Cultural Alexandra - - - -
Nechita
222 Jvacant Insp.spec. S 11
223 Jocupat - : - muncitor M I
Compartiment Teatrul 5
de Vari X 2 5
224 |vacant - - muncitor G I
225 |Jvacant muncitor (i |
226 jvacant muncitor G I
227 |ocupat i - - muncitor G 1
228 Jvacant - - - muncitor G |
229 Jvacant : muncitor (€] |
DIRECTIA DE
INVESTITII, =
IMPLEMENTARE SN .
PROIECTE S (AN : ?
SUPRAVEGHERE I\
VIDEO <l
4’_' ): II
/=
/ /:‘
\_/ /




Director

230 Jocupat 538615 - - - 11 E *
executiv
SERVICIUL INVESTITIISI 3 I 5 5 x > If i
SUPRAVEGHERE VIDEO
231 |ocupat | 224434 | Sef Serviciu - - S 11 - - -
Birou Investitii - - - - = = - =
232 |vacant 224612 Sef Birou - 1 S 1] » = 2
233 jocupat 224435 - consilier | S S - - =
234 Jocupat 224404 - consilier 1 S S - - -
235 Jvacant 224421 ref. spec. 1] SSD S
236 |ocupat 224614 - consilier 1 S S - - -
237 |vacam 224613 consilier | S P 2
238 Jocupat 224617 - consilier I S A - - -
239 |ocupat 445282 - consilier | S S - - =
240 Jocupat 445264 - consilier 1 S A > = -
Birou Supraveghere = - ; y N
Video ; A g
241 |ocupat Sef Birou - S I
242 Jvacant o . Insp.spec. S H|
243 Jocupat - 5 - - - - - Insp.spec. S 1l
244 |ocupat 5 B - = - - - referent M 1A
245 |ocupat - - - - - - = Insp.spec. S 1l
246 |ocupat z - . - - - - Insp.spec. S 11
247 |ocupat 3 - - - - - - referent M 1A
SERVICIUL = - . y X = i o
MANAGEMENT PROIECTE
248 |vacant I 224624 | Sef Serviciu - S 1 .
Compartiment < § A . B
Management Proiecte 2 fl 7
249 Jvacant 224468 consilier | S S =
250 Jocupat 224443 - consilier | S S - - .
251 |ocupat 224626 L= .« a4 Sp.consilier 1 S P - - -
252 |ocupat 224625/ \-— 1]y copsilier I S S - - -
253 focupat 24498 |/ /| - | «onsilier I S P - -
254 Jocupat 4493 of  Si= | \consilier I S A - - -
R & |
/oy




255 |ocupat | 538616 B consilier 1 g A -
Compartiment
Implementare Proiecte g i L 3 S g s
256 |vacant Insp.spec. S Il
257 Jvacan - Insp.spec. S Il
258 |vacant Insp.spec. S 1
259 |vacan - Insp.spec. S i
260 |vacant Insp.spee, S Il
261 |vucant Insp.spec. S Il
262 |vacan Insp.spec. S [l
263 Jocupat - - - - - - Insp.spec. S 11
264 |ocupat - - - - - - Insp.spec. S 1
265 Jocupat - Insp.spec. S D
COMPARTIMENT
VERIFICARE > 3
AVIZARE i g ; > .
DOCUMENTE
266 |vacant 538618 consilier I S S h
267 Jvacant 538619 consilier | S S > -
268 Jvacani 538620 - consilier I S S - - :
269 Jocupat - - B - - - Insp.spec. S 1A
SERVICIUL PUBLIC
COMUNITAR LOCAL s - g
DE EVIDENTA A ’ i 5 '
PERSOANELOR
270 |vAcanT | 418858 | Sef Serviciu . S 1 -
Compartiment Evidenta " -
| Persoanei X 3 I - .
271 |ocupat 409695 - consilier 1 S S - -
272 |ocupat 409694 - consilier I S S - -
273 |ocupat 409693 B consilier 1 S P - -
274 Jvacan 224491 consilier I S A
275 |ocupat 224500 - consilier 1 S S - -
276 |ocupat 409692 - consilier I S P - -
277 Jocupat 22450177 . . 5 .-~ |consilier 1 S S - -
278 |ocupat 409689 «} =<1 4 \consilier I S S - -
279 Jocupat 409688 - Nonsilier I S S - -
280 |ocupat 409691 -/ \ " |clnsilier I S S - -
281 Jocupat 409690 | | -/ | Tedhsilier I S S - -




282 |vacant 468824 consilier i S D
283 |vacant 449238 consilier | S D
284 |vacan 53R621 consilier I S D
285 Jvacan 538622 consihier | S D =
286 |ocupat - - . - - - Insp.spec. | S IA
287 |vacanl 338649 - consilier | S S :
288 Jvacant 38622 constlier | S P
289 Jvacant 538624 consilier | S P .
290 Jvacant Insp.spec. S LA
291 |ocupat f T ® 2 = - Insp.spec. S 11
292 locupat % 3 3 - * - referent M 1A
293 Jocupat S 5 - - - referent M IA
Compartiment Stare K 2 ) 5
Civild ) . &
294 |ocupat 224488 . consilier 1 S S - -
295 |ocupat 409696 - consilier I S A - =
296 |ocupat 423940 - consilier 1 S S - =
297 |ocupat 224422 - consilier I S P - -
298 Jocupat 436946 - consilier I S S - ~
299 Jocupat 449237 - consilier 1 S P - -
BIROU
COMUNICARE, - - - - - 5 =
RELATII PUBLICE
300 Jvacant 439480 Sef Birou - S 1
201 Jocupat 439484 - consilier I S S - -
302 Jvacant 439485 consilier i S D
303 Jvacant 439483 consilier 1 S A\ = =
304 Jvacant 439482 constlier | S A - *
305 Jvacant 538625 consilier I S S -
Compartiment Centru A ) 5 3
Informare Turistici G 2 i
306 |Jocupat - - - - - - Insp.spec. S 1
307 lvacant : 3 . Insp.spec. S 4]
BIROU ACHIZITII . 3 i :
PUBLICE A £ N\ i
208 |ocupat [ 209550 |/ SefBirou |~ .\ - S 1 - -




consilier
309 locupat 449243 - achizitii 1 S S -
publice
consilier
310 Jvacant 224405 achizitii | S S
publice
consilier
311 Jocupat 423965 - achizitii I S S -
publice
consilier
312 Jocupat 224492 - achizitii I S S -
publice
consilier
313 |vacant 224616 achizitn | S A
publice
consilier
314 |vacant 449244 achiziil | S D
publice
consilier
315 |ocupat 538626 - achizitii I S S -
publice
BIROU TEHNOLOGIA
INFORMATIEI 3 £ = 3 Z !
316 jvacan! 449246 Sef Birou - S 1 -
317 [Jvacant 224471 consilier | S S 5
318 |ocupat 224429 - consilier I S S -
319 |ocupat 224466 - consilier I S P -
320 |ocupat 224631 - consilier 1 S S -
321 |vacant 439470 consilier | S A
COMPARTIMENT
PERMANENT DE -
LUCRU AL g . ; i :
CONSILIULUI LOCAL
322 Jvacant Insp.spec. |
323 Jocupat - E - - Insp.spec. 1A

COMPARTIMENT
ARHIVA




324 |ocupat | - - > - - - = Insp.spec. S 1
BIROU SITUATIH DE
URGENTA ; ’ : ; R ) 5 :
325 |vacant 224636 Sef Birou - S 1 .
326 |vacam 224441 consilier I S A -
327 |vacant 224442 - consiiier I S A
328 Jvacant 449245 consilier I S A .
329 Jocupat - - - - - - - Insp.spec. S 1A
330 Jocupat - - - - - - - Insp.spec. S A
331 jvacant - - Insp.spee, S 1
332 Jvacant - muncitor M |
BIROU
ADMINISTRATIV : = E 2 ’ ‘ i i
333 Jocupat & - = - - Sef Birou - S I
334 |Jvacant 0 3 2 Insp.spec g I
335 |ocupat - referent M 1A
336 |Jvacant - - referent M 11
337 locupat - & - - - - - sofer M I
338 |ocupat - - - - sofer M I
339 |ocupat - - sofer M I
340 |ocupat - - - - - - - sofer M 1
341 |ocupat - - - - - - - sofer M [
342 |ocupat - : - ingrijitor M |
343 |ocupat - - - - - - - ingrijitor M 1
344 |ocupat - - - - ingrijitor M 1
345 Jocupat - - - - - - ingrijitor M I
346 |ocupat - - - . - - - ingrijitor M/G |
347 Jocupat - - - - - - - muncitor M I
348 Jocupat - - - - - - - muncitor M I
349 |ocupat - - - - - - - muncitor M 1
350 fvacant > - - muneitor M |
351 Jvacant - = - - muneitor M |
COMPARTIMENT |7 « 0 ([
CONSILIERI T . g i ; i 5 ;
352 |vacant s 7KL S PN N 2 - Insp.spec. s IA
353 Jvacant - Y 3 HE ‘, = ]] - - Insp.spec S LA
354 |vacan! -\l - /= -l Insp.spee. 1A
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1. PREZENTAREA GENERALA

Art.1. Autoritdile administratici publice din Municipiul Vaslui sunt CONSILIUL LOCAL, ca

autoritate deliberativa si PRIMARUL ca autoritate executiva.
Art. 2. Consiliul Local 5i Primarul sunt alesi in conditiile legii privind alegerile locale.

Art.3. Primarul, viceprimarii, secretarul general al municipiului si aparatul de specialitate
al primarului constituie o structurd functionald cu activitale permanenti, numiti PRIMARIA
MUNICIPIULUI VASLUL care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile

primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art4. PRIMARIA MUNICIPIULUI VASLUI este organizatd si functioncazi in temeiul
principiilor autonomiei locale. descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii i al consultarii cetitenilor in solutionarea problemelor locale de

interes deosebit.

Art.5. in relatiile dintre Primaria Municipiului Vaslui §i Consiliul Judetean, precum si intre

Consiliul Local si Primar, nu exista relatii de subordonare.

Art.6. Sediul Primdriei este situat in Municipiul Vaslui, pe strada Spiru Haret, nr.2.

Art.7. Conducerca Primariei Vaslui se angajeaza si actioneze pentru indeplinirea politicii in
domeniul calitatii, a obicctivelor stabilite, pentru imbundtéirea continud a Sistemului de Management
al Calitatii, pentru satisfacerea cerintelor cetatenilor, asigurand in acest scop alocarea resurselor umane,
financiare si mentinerea infrastructurii necesare realizirii conformitétii serviciilor prestate in raport cu

cerintele impuse.



2. SISTEMUL DE MANAGEMENT

2.1. SUBSISTEMUL METODOLOGIC

Art.8. In cadrul administratiei publice a Municipiului Vaslui, autorititile au dreptul si capacitatea

clectivi de a solufiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatii locale, problemele curente,

in conditiile legii si utilizeazd managementul pe baza bugetului de venituri si cheltuieli.

Pentru realizarea misiunii si obiectivelor, top managementul are la dispozitie: controlul intern

- vazut ca ansamblul formelor de control, in concordanti cu reglementirile legale si include, structurile

organizatorice, metodele §i procedurile si auditul public — vizut ca activitate functional independenti si

obiectivé, care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor

publice, printr-o abordare sistematica si metodica, care evalueazi si imbunatiteste eficienta si eficacitatea

sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare specifice.

Activitdtile de control sunt prezente pe toate palierele institutiei si se manifestd sub forma

autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) §i a controlului ierarhic, putand fi concomitent

(operativ), ex-ante (feed-forward) si ex-post (feed-back).

Art.9. Sistemul de control intern din cadrul Primariei Municipiului Vaslui reprezintd ansamblul de

masuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul entititii publice, instituite in

scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod

economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei Municipiului Vaslui

este elaborat n conformitate cu prevederile legale, in baza Ordinului nr. 600/2018.

Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a sistemului de control managerial din cadrul

Primariei Municipiului Vaslui sunt:

»>

r

Y

Formarea de resurse umane competente §i motivate;

Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizdrii acestora si realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarca
resurselor alocate.

Imbunatatirca comunicarii intre structurile institutiei, in scopul asigurdrii circulatiei informatiilor
operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea sd poatd fi valorilicate eficient in activitatea de

prevenire si control intern;



» Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate, combaterea
coruptiei, fraudei, indisciplinei financiare, precum si a oricdror alte forme de evitare a declararii
si platii obligatiilor bugetare:

» Modernizarea si imbunatatirea functiondrii administratiei publice locale si asigurarea unor servicii

de calitate pentru locuitorii Municipiului Vaslui.

Art.10. Obiectivele auditului intern, conform Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern sunt:
asigurarca obiectivd si consilierea, destinate sd imbundtdjcasca sistemele si activitdtile si sprijinirea
indeplinirii obiectivelor printr-o abordare sistematici si metodica, prin care cvalucazi si imbunatateste
eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor administrarii.

Sfera auditului public intern cuprinde:
a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate, din momentul constituirii
angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali:
b) constituirea veniturilor publice. respectiv, autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
¢) administrarea patrimoniului public, precum s$i vanzarea., gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat/public al statului ori al municipiului:
d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele informatice
aferente.
in cadrul Primérici municipiului Vaslui este organizat un Serviciu de audit public intern, care

cfectueazd, in conformitate cu planul anual. misiunile de audit dispuse de primar.



2.2. SUBSISTEMUL DECIZIONAL

Art.11. In conformitate cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
in procesul de emitere a unei dispozi(ii sau hotarari normative de interes general trebuie si se asigure

circuitul prezentat in figura 1.
Proiect de act normative cu
aplicabilitate generala

78 _7\(1“;)

Sunt recomanddiri

Dezbatere publica

2

To.=30 de zile (Sedinta de dezbatere publici )

Qnaliza recomandarilor )

Lot |

(Rcvizuire proiect )
(Elaborare referat )

S~ [Analizz_|
A\ 4
[[EMITERE _}§

Figura 1: Schema de principiu a circuitului actelor normative

Art.12. Autonomia localé confera autoritdtilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sa aiba inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta
altor autoritagi publice.

Subsistemul decizional, care are in general in compunere deciziile $i mecanismele de
fundamentare, adoptare si aplicare a acestora, este caracterizat in administratia publica locala din Roménia
de urmatoarele documente normative cu caracter individual sau general:

. Hotéardrile Consiliului Local — prin care se asigurd comunicarea aprobarii / neaprobdrii
solicitarilor in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta
altor autoritati publice, locale sau centrale, venite din partea unor directii si servicii publice, institutii si
societdti comerciale aflate sub autoritatea sa / a aparatului de specialitate / al cetatenilor Municipiului
Vaslui. “Hotararile” sunt expresia autoritdtii deliberative a Consiliului Local si sunt emise in temeiul art.
129, art 196 alin. (1) lit. “a” din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

° Dispozitiile — prin care se asigurd comunicarea unor date (functionarilor publici/cetatenilor) sau
comunicarea necesitatii realizarii unor atribugii suplimentare de cétre directiile/serviciile/birourile
organizate la nivelul Primariei Municipiului Vaslui. “Dispozitiile™ sunt expresia autoritd{ii executive a
Primarului §i sunt emise in temeiul art. 155 si art. 196 alin. 1, lit. “b”(atributii) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ. :

Art.13. Salariatii Primariei Municipiului Vaslui vor permite accesul cetéjenilor la sedintele publice
i vor asigura implicarea persoanclor interesate in procesul de elaborare a actelor normative de interes
public.
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Referat Prolectde Raport de
HCL specialitate
|

Vizat pentru legalitate Secretar

NU /.)\)A
Aprobat PRIMAR
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y

‘ OPRIRE EMITERE '
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Competiment
Nu /2 \ pa pemenent dehuom d

Referat
de comunicare
citre Initiator

( INREGISTRARE )

Figura2: Schema de principiu a circuitului
Hotirérilor Consiliului Local

Art.14. Dreptul la initiativi pentru proiectele de hotiriri ale Consiliului Local apartine
primarului, consilierilor si cetatenilor, in conditiile legii.
Hotararea Consiliului Local este compusd din: “Referat™, “Raport dec specialitate™  al
serviciului/biroului/compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate si “Proiectul de HCL”,
documente ce trebuie redactate in conformitate cu normele de tehnica legislativa.
Schema de principiu este prezentata in figura 2.

Art.15. Dreptul la inifiativi pentru dispozitii apartine primarului, viceprimarilor, directorilor si
sefilor de servicii/birouri.
Dispozitia este compusa dintr-un “Referat de aprobare™ si o “Dispozitie”. documente ce trebuie
redactate in conformitate cu normele de tehnica legislativi. Schema de principiu este prezentatd in figura 3.
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Directia ... /Serviciul ...
EMITENT

Vizat pentru legalitate Secretar General

DA

Aprobat PRIMAR

NU J/92\ DA

A 4

Serviciul INREGISTRARE
Administratie DISPOZITII
Publica Locala

OPRIRE

EMITERE

COMUNICARE
DISPOZITIE

Figura3: Schema de principiu a circuitului dispozitiilor

2.3. SUBSISTEMUL INFORMATIONAL

Art.16. Subsistemul informational, care are in general in compunere date, informatii, fluxuri i
circuite informationale este determinat, in administragia publica locald, de multitudinea si complexitatea
serviciilor pe care le ofera cetatenilor.

Fluxul informational cu exteriorul este bidirectional si se caracterizeaza prin asigurarea informarii
cetatenilor cu privire la obiective, activitatea curenta si realizari, atat prin conferintele de presa, cat si
prin “Raportul anual”.

Fluxul informational din interior se stabileste atat intre structurile organizatorice: directii, servicii
$i birouri, cat i direct intre functionarii publici din cadrul acestora, pentru realizarea in conditii de
cficientd si calitatea atributiilor.,

Schema fluxurilor informationale este prezentata in figura 4.
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Figura4: Schema fluxurilor informationale
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2.4. SUBSISTEMUL ORGANIZATIONAL

Art. 17. Subsistemul organizatoric este de tip ierarhic — functional si este constituit din:

a) Directii: Directia de Gospodarie Urbana, Directia de Amenajare a Teritoriului si
Urbanism, Directia Economici si Directia de Investitii, Implementare Proiecte si Supraveghere Video.

b) Servicii: Serviciul Audit Public Intern, Serviciul Resurse Umane, Organizare,
Securitate si Sandtate in Munci, Serviciul Administratie Publici Locald, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor.

¢) Birouri: Birou Achizitii Publice, Birou Comunicare, Relatii Publice, Birou Situatii de
Urgen(d, Birou Administrativ, Birou Tehnologia Informatici si Birou Activitati Culturale si Sportive.

d) Compartimente: Compartiment Managementul Calitatii, Compartiment Permanent de

Lucru al Consiliului Local, Compartiment Verificare, Avizare Documente, Compartiment Arhiva si

Compartiment Consilieri.

Organigrama Primariei Municipiului Vaslui este prezentati in figura 5.
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! 3. ORGANISME PARTICIPATIVE |

3.1. CONSILIUL LOCAL

Art.18. Consiliul Local functioneazi ca autoritate deliberativa a administratiei publice locale

si rezolva treburile publice din municipiu, in conditiile legii.

Consiliul Local al Municipiului Vaslui este compus din 23 de consilieri alesi prin vot universal,

egal, direct, secret §i liber exprimat, in conditiile stabilite de L.egea privind alegerile locale.

Atributiile si organizarea decizionala si informala sunt prezentate in Regulamentul de organizare

si functionare al Consiliului Local al MunicipiuluiVaslui.

3.2. COMITETE SI COMISII

Art.19. in cadrul Primdriei Municipiului Vaslui sunt organizate urmatoarele organisme

colective:

Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd, numit prin dispozitic de primar, conform
prevederilor Legii nr. 481/2004/A privind protectia civila.

Comisia tehnici de amenajarea teritoriului si urbanism, numita prin hotarare a Consiliului
Local. conform prevederilor art. 37 din Legea nr. 350/2001/R/A privind amenajarea
teritoriului yi urbanismul, in scopul avizarii din punct de vedere tehnic a documentatiilor de
amenajare a teritoriului §i de urbanism, precum si studiile de fundamentare sau cercetarile
prealabile. Avizul comisici se supune deliberdrii si aprobirii Consiliului Local.

Comisia locala de ordine publica, numita prin hotarare a Consiliului Local, conform Legii
nr. 155/2010 privind Politia Locala.

Comisia interni de analizi a notificarilor formulate in temeiul Legii nr. 10/2001. numita prin
dispozitie de primar, conform Legii nr. 10/2001/R/A privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989.

Comisia locali pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor
numitd prin Ordinul Prefectului, care isi desfisoara activitatea conform Legii nr. 18/1991
privind fondul funciar.

Comisia locald pentru inventarierea terenurilor din judetul Vaslui numitd prin
Ordinul Prefectului. care isi desfagoara activitatea conform Legii nr. 165/2013/A privind

masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate
9



in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania,

e Comisia paritard, numita prin dispozitia primarului, conform prevederilor H.G. nr. 302/2022
—privind normele de organizare §i functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor
colective, in cadrul autoritdilor si instituiilor publice.

* Comisia de disciplind, numitd prin dispozitia primarului, conform prevederilor HG nr.
1344/2007 privind organizarea si funcionarea comisiilor de disciplind din cadrul autoritatilor i
institutiilor publice, in scopul cercetarii abaterilor disciplinare pentru care a fost sesizata.

e Comisia municipald de avizare a Manifestirilor Publice Vaslui, numita prin dispozifia
primarului, conform prevederilor Legii nr. 60/1991 privind organizarea si desfasurarea adundarilor
publice.

* Comisia de atestare a administratorilor de imobile, numitd prin dispozitia primarului,

conform prevederilor Legii nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatitlor de

proprietari 5i administrarea condominiilor.

10
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| 4. MANAGEMENTUL DE NIVEL SUPERIOR |

4.1. PRIMARUL

Art.20. Rolul primarului:

a) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

b) Primarul Municipiului Vaslui asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetédtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotédrérilor si ordonantelor Guvernului, a hotaréarilor Consiliului Local; Primarul dispune
misurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlal{i conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului. a
dispozitiilor presedintelui Consiliului judetean, precum si a hotéararilor Consiliului Judetean Vaslui, in
conditiile legii.

¢) Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele prevazute, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe
compartimente functionale, incadrate cu functionari publici si personal contractual.

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

¢) Primarul participa la sedintele Consiliului Local i are dreptul si isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
formé asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

g) Primarul, in calitate de autoritate publici cxecutiva a administratici publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice. cu persoanele fizice

sau juridice roméne sau straine, precum si in justitic.

Art. 21. Atribuftiile Primarului in calitate de reprezentant al statului, sunt urmitoarele:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
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Art. 22. Atributiile Primarului referitoare la relatia cu Consiliul Local, sunt urmitoarele:
a) prezintd Consiliului Local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starca
economica, sociald §i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrative-teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele Consiliului local, si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
¢) prezintd, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte, si informiri:
d) claboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu, a unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii Consiliului

local.

Art. 23. Atributiile Primarului referitoare la bugetul local, sunt urmitoarele:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite:

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

¢) prezintd Consiliului local informéri periodice privind executia bugetar, in conditiile legii;

d) inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unititii administrative-teritoriale:

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la

organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si sediul secundar.

Art. 24. Atributiile Primarului privind serviciile publice de interes local asigurate
cetafenilor sunt urmatoarele:

a) coordoncaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local:

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta:

¢) ia mdsuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizérii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitdtii
administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarca raporturilor de
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serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor i serviciilor publice de interes
local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii Consiliului
Local §i actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de ciitre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularititii. legalitatii i indeplinirii cerintelor tehnice:

h) asigura realizarea lucrarilor i ia miasurile necesare conformirii cu prevederile

angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si

gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetajenilor.

Art.25. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din Municipiul Vaslui, precum si cu Consiliul Judetean Vaslui.

Art.26 Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sa ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art 27. Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv a serviciilor
publice de interes local, se face pe baza concursului sau examenului organizat protrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de Consiliul Local la propunerea Primarului, in conditiile partii a VI, titlul I
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupi caz, conform art 155 alin 8 din Codul Administarativ.

Art. 28. Atributiile Primarului in calitate de reprezentant al statului:

In exercitarea atibutiilor de autoritate tutelar si de ofifer de stare civild. a sarcinilor ce fi revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarca alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila. precum si a altor atributii prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant
al statului in municipiul ales.

in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale admnistratiei
publice central din unitatile administrative-teritoriale, daca sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art.29. Atribuftiile Primarului in domeniul managementului calititii, sunt urmitoarele:

a) Aproba politica si obiectivele in domeniul calitatii;
b) Asigura alocarea resurselor umane §i materiale necesare realizarii functiondrii Sistemului

de Management al Calitafii din Primaria Municipiului Vaslui:
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Calitatii.

¢) Deleaga autoritatea si fixeaza responsabilul pentru aplicarea Sistemului de Management al

d) Aprobd documentele emise in cadrul Primariei - Manualul Calitatii, proceduri, alte

documente;

e) Aprobi programul anual de audituri interne si dispune efectuarca de audituri neplanificate

in urma constatarii unei disfunctionalitdti, in urma unei reclamatii, cand se constati neconformititi sau

cand este necesar si se modifice un proces, o activitate.

4.2. VICEPRIMARUL

Art. 30. Rolul viceprimarului:

Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publica, este subordonat primarului, si, in

situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatia in care exercita, in numele

primarului, atributiile cc ii revin acestuia,

Atributiile Viceprimarului sunt urmitoarele:

indeplineste atributiile Primarului in conditile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ $i orice alte atributii dispuse de catre acesta prin dispozitie de delegare de
competente:

indruméd si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Vaslui si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului local.
conform dispozitiilor de delegare;

raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotarilor Consiliului
local, si actelor normative referitoare la activititile specifice compartimentelor, birourilor si
serviciilor pe care le coordoneaza;

sustine audiente in problemele specifice compartimentelor, birourilor $i serviciilor, conform
dispozitiilor date de primar:

prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitea desfisuratd, precum si
propuneri privind imbunatatirea activitatii serviciilor pe care le coordoncaza:

indeplineste si alte atributii incredintate de cétre primar si consiliul local.
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4.3. SECRETARUL GENERAL

Art.31. Atributiile secretarului general al unitatii administrativ — teritoriale.

Secretarul general al unitdfii administrativ - teritoriale indeplineste, in conditiile legii.

urmatoarele atributii:

- avizeaza proiectele de hotdrdri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérarile consiliului local;

- participa la sedintele consiliului local;

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

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- asigurd transparenta i comunicarea cétre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate
a proiectelor de hotérare, dispozitiile primarului;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si redactarca
hotararilor consiliului local;

- asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociafii §i
Jundayii, aprobatd cu modificéri i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile i completarile
ulterioare, poate atesta actul constitutiv si statutul asociaiilor de dezvoltare intercomunitara din care
[ace parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul careia functioncaz;

- poate propunc primarului inscrierca unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local:

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

- numdrd voturile §i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotaréri a consiliului local:

- asigurd intocmirea dosarelor de sedingd, legarea, numerotarca paginilor, semnarea si

stampilarea acestora:
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- urmdreste ca, la deliberarea $i adoptarea unor hotaréri ale consiliului local. si nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2):

- informeazi presedintele de sedin, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la asemenca situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ - teritoriale:

- alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local
sau de primar, dupd caz.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificrile si completdrile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1)! din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ, secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale rezolva problemele curente ale comunei, orasului sau municipiului, cu respectarea
competentelor si atributiilor ce ii revin potrivit legii.

Secretarul general al municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderca procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum i oficiului de cadastru si publicitate imobiliara in a cirei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

- la data luarii la cunostinga, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ
- teritoriale;

- la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razi de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inserisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

Sesizarea prevazuta cuprinde:

- numele, prenumele i codul numeric personal ale defunctului:

- data decesului, in format zi, luna, an;

- data nasterii, in format zi, lund, an:

- ultimul domiciliu al defunctului;

- bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz. in
registrul agricol;

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

Atribufia mai sus prevdzutd poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului. la propunerea secretarului general
al unitatii administrativ - teritoriale.

Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al municipiului sau
de catre ofiterul de stare civila delegat.

Neindeplinirea atribugiei prevazute atrage sanclionarea disciplinard si contraventionala a
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persoanei responsabile.

Art.32. Managementul de nivel mediu este realizat prin intermediul directorilor exccutivi ai

directiilor organizate in cadrul Primariei Municipiului Vaslui §i are urmitoarele atributii:

a) ia masuri pentru ducerea la indeplinire de catre serviciile si birourile din cadrul Directiei,
a dispozitiilor primite de la Primar;

b) coordoneazi intreaga structurd organizatoricd §i functionald a Directiei, definegste
functiile. colaborarile. intrérile si iesirile specifice sub conducerea Primarului;

¢) vizeazd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii i oportunitatii
proiectelor de hotarari ale Consiliului Local;

d) vizeaza continutul proiectelor de hotarari ale Consiliului Local:

e) vizeazii referatele de aprobare pentru fundamentarea legalitatii §i oportunititii
dispozitiilor inifiate de catre serviciile si birourile din cadrul Directici:

f) vizeaza continutul dispozitiilor initiate de catre serviciile si birourile din cadrul Directiei:

g) aproba metodele, tehnicile si actiunile serviciilor si birourilor din cadrul Directiei,
stabilind pentru aceasta atributii $i termene, raportate la resursele umane, materiale si financiare de care
dispune:

h) organizeaza circuitul documentelor in cadrul serviciilor si birourilor din Directie:

i) participa la concursurile pentru posturile vacante din cadrul Directiei:

J) verificd atributiile trecute in fisele posturilor pentru personalul din subordine si
concordanta acestora cu functia si pregitirea profesionala necesara;

k) verifica cunoasterea si aplicarea actelor normative de referinia in administratia publica
locala;

I) vizeaza, pentru realitate $i oportunitate, toate documentele care contin solicitéri ce implica
angajarea de cheltuieli, emise in cadrul Directiei;

m) asigurd coordonarea aplicarii standardelor de control intern previzute de O.M.F.P. nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de management/control
intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial. in cadrul activitatilor
pe care le coordoneaza;

n) raspunde legal, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functici.
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pentru orice abateri de la etica si deontologia profesionali.

Art.33. Atributiile managementului de nivel mediu in domeniul asigurdrii calitatii sunt
urmétoarele:
a) urmireste realizarea obiectivelor calitatii in cadrul Directiei pe care o conduce:
b) avizeaza procedurile generale care implica activitati din cadrul Directiei:
¢) raspunde de indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile si instructiunile de executie
aferente activitdtilor din Directia pe care o conduce;
d) urmareste implementarea Sistemului de Management al Calitaii, raspunde de functionarea lui
in cadrul Directiei si de respectarea cerintelor organismului de certificare:
e) verifica eficienta Sistemului de Management al Calitatii si atingerea obiectivelor si intreprinde
in acest sens i actiuni corective la apari{ia neconformitailor sau in cazul existentei unor reclamatii;
f) identifica i inregistreaza orice problemd referitoare la servicii, procese si Sistemul de
Management al Calitatii, care apar in cadrul Directiei;
g) aduce la cunostinga responsabilului cu managementul calitatii toate informatiile despre:
- functionarea si eficienta Sistemului de Management al Calitatii in cadrul Directiei;
- desfigurarea actiunilor corective rezultate din analize, audituri, controale:

- desfisurarea programelor de instruire a personalului Directiei.
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6. MANAGEMENTUL DE NIVEL INFERIOR

Art.34. Managementul de nivel inferior este realizat prin intermediul sefilor serviciilor si
birourilor organizate in cadrul Primarici Municipiului Vaslui si are urmitoarele atributii:

a) coordoneaza si contribuic impreund cu personalul subordonat la ducerea la indeplinirea
dispozitiilor primite de la Primar sau de la managementul de nivel mediu;

b) pentru structura organizatoricd pe care o coordoneazi, defineste functiile, colabordrile,
intrarile si iegirile specifice sub conducerea managementului de nivel mediu;

c¢) verificd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitalii si oportunitatii
proiectelor de hotardri ale Consiliului Local;

d) verifica continutul proiectelor de hotarari ale Consiliului Local;

e) verifica rcferatele de aprobare pentru fundamentarea legalitafii si oportunititii
dispozitiilor initiate in cadrul serviciului/biroului;

f) aproba metodele, tehnicile si actiunile subordonatilor din cadrul compartimentelor pe care
le coordoneaza, stabilind pentru aceasta atributii §i termene, raportate la resursele umane, materiale si
financiare de carc dispune;

g) organizeaza circuitul documentelor i asigura repartizarea corespondentei in cadrul
serviciului/biroului;

h) participa la concursurile pentru posturile vacante din cadrul serviciului/biroului:

i) verifica atributiile trecute in fisele posturilor pentru personalul din subordine si concordanta
acestora cu functia si pregatirca profesionald necesara:

1) verifica pentru realitate si oportunitate, toate documentele care contin solicitari ce implica
angajarea de cheltuieli, emise in cadrul serviciului/biroului:

k) asigurd coordonarca aplicarii standardelor de control intern prevazute d¢ O.M.F.P. nr.
60072018 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de management / control
intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, in cadrul activitatilor
pe care le coordoncaza;

) raspunde legal. de la caz la caz, pentru neaducerca la indeplinire a prerogativelor functiei.

pentru orice abateri de la etica §i deontologia profesionala.



7. ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE

7.1. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

a) MISIUNEA: Asigurarea si consilierea conducerii asupra tuturor activitailor desfasurate in
institutie, inclusiv asupra activitatilor entitatilor subordonate, cu privire la formarea si utilizarea
fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

b) OBIECTIVELE: Evaluarea conformitatii cu normele de legalitate, regularitate.

economicitate, eficienta si eficacitate.

¢) ATRIBUTIILE:

% Activitatea de audit public intern din cadrul Primdriei municipiului Vaslui este organizati in
conformitate cu prevederile Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, ale H.G nr.
1086/2013 pentru aprobarea Normelor privind exercitarea activitafii de audit. a Normelor
metodologice proprii si ale Dispozitiei Primarului nr. 367/2003. Serviciul de Audit Public Intern
este 0 structurd de specialitate n structura organizatoricd a Primdriei Municipiului Vaslui,
condusa de un Sef Serviciu si subordonati direct Primarului.

% Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Primériei municipiului
Vaslui, inclusiv a entitatilor subordonate Consiliului Local Vaslui si asupra asociatiilor de
proprietari de pe raza municipiului Vaslui, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice,
precum si la administrarea patrimoniului public.

%+ Serviciul de Audit Public Intern raspunde pentru activitatea de audit intern, activitate functionala,
independentd si obiectiva, care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile la nivelul Primériei municipiului
Vaslui. Ajuta directiile, serviciile, birourile i compartimentele din cadrul Primariei municipiului
Vaslui sd-si indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica, care evalueaza
si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului. a
controlului si a proceselor de administrare.

¢ Serviciul de Audit Public Intern din cadrul Primariei municipiului Vaslui auditeaza cel putin o

data la 3 ani. fird a se limita la acestea. urmatoarele:
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v activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din finantare externd;
plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

v" administrarea patrimoniului, precum $i vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchiricrea de
bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale:

v’ concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor

administrativ-teritoriale;

v" constituirca veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

v' alocarca creditelor bugetare;

v" sistemul de luare a deciziilor:

v sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme:

v' sistemul infomatic.

\/
-

La nivelul Primariei municipiului Vaslui, Serviciul Audit Public Intern exercitd urmatoarele
tipuri de audit:

v audit de sistem care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de

conducere si control intern, cu scopul de a stabili dacd acestea funclioneazi
economic, eficace si eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de
recomandari pentru corectarea acestora;

v audit de performantd care examineazia daca criteriile stabilite pentru

implementarea obicctivelor si sarcinilor Primariei municipiului Vaslui sunt
corecte pentru evaluarea rezultatelor §i apreciazi daci rezultatele sunt conforme
cu obiectivele:

v audit_de regularitate care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul
respectarii ansamblului principiilor, regulilor procedurale si metodologice.
conform normelor legale.

¢+ Serviciul Audit Public Intern exerciti urmatoarele atributii:

v' elaboreaza norme metodologice specifice Primariei municipiului Vaslui in care-
si desfagoara activitatea, cu avizul Serviciului de Audit Public Intern din cadrul
D.G.R.F.P lasi, reprezentantul U.C.A.A.P.I in teritoriu;

v claboreaza proiectul planului anual de audit public intern:

v efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de

management financiar si control ale Primariei municipiului Vaslui sunt
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transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate;

v" indruma si sprijina asociatiile de proprictari de pe raza municipiului Vaslui pentru
indeplinirea obligatiilor legale conform legislatiei in vigoare:;

v’ executd orice alte sarcini de serviciu dispuse de Primarul municipiului Vaslui;

v' auditorii interni din cadrul acestui serviciu au obligatia respectdrii Codului de
ctica al auditorului intern;

v' informeaza U.C.A.A.P.1. despre recomandarile neinsusite de catre conducitorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele neimplementirii acestora,
insotite de documentatia relevanta;

v' raporteaza periodic asupra constatirilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din activitatile de audit;

v' elaboreaza raportul anual al activitétii de audit public intern la nivelul Primiriei
municipiului Vaslui:

v' in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
Primarului municipiului Vaslui;

% Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc. respectiv misiuni de audit intern cu caracter
exceptional necuprinse in planul de audit public intern, din Dispozitia Primarului.

% Auditorii interni isi desfisoard activitatea conform Normelor proprii privind exercitarea
activitaii de audit public intern la nivelul Primériei municipiului Vaslui.

% Auditorii interni din cadrul Primériei municipiului Vaslui sunt responsabili de protectia

documentelor referitoare la auditul public intern.
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7.2. DIRECTIA DE GOSPODARIE URBANA

Directia de Gospoddrie Urbana are misiunea asigurdrii si imbunatatirii serviciilor comunitare de
utilitati publice, cu privire la:

a) alimentarea cu apa;

b) canalizarea si epurarea apelor uzate;

¢) colectarea, canalizarea §i evacuarea apelor pluviale;
d) alimentarea cu energie termica in sistem centralizat:
e) salubrizarea localitatilor;

f) iluminatul public;

g) transportul public local de cilatori.

Directia de Gospodarie Urband este un compartiment de specialitate, organizat ca directie, in
structura organizatoricdi a Primdériei Municipiului Vaslui, condus de un director executiv si, in limita
competentelor, de un director executiv adjunct, fiind organizatia dupa cum urmeaza:

I. Compartiment Coordonare, Servicii Edilitare, Transport si Energetic
2. Compartiment Mediu, Peisagisticd, Mobilier Urban, Scoli
3. Compartiment Asociatii de Proprietari

4. Serviciul Igienizare, Prestari Servicii in Regie Proprie

a) MISIUNEA: Asigurarea si imbunatatirea serviciilor comunitare de utilititi publice si modernizarea
sau reabilitarea infrastructurii edilitar-gospodaresti.

b) OBIECTIVELE:

v" Asigurarea unor servicii publice de calitate;

v" imbunatatirea mediului ambiant:

v" Cresterca gradului de siguranta si imbunititirea circulatiei pe drumurile publice din Municipiul
Vaslui;

v" Respectarea reglementarilor specifice:

v' Asigurarea montdrii si intretinerii mobilierului urban:

v’ Asigurarea curdtdrii zapezii si a ghetii de pe raza Municipiului Vaslui.

¢) ATRIBUTIILE:

Urmareste si stabileste masurile ce se impun pentru buna functionare a activitatilor de gospodirire
urbana, transport local si retele edilitare.
Monitorizeaza si controleaza serviciile publice de salubritate;
Stabileste si propune consiliului local mésuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurator in
scopul cresterii calitatii vietii;
Raspunde de derularea lucrarilor de reparatii pe domeniul public, respectarea termenelor si efectuarca
receptiilor, conform contractelor incheiate in acest scop;
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Asigurd intrefinerea drumurilor publice din municipiu prin montarea semnelor de circulatie, si marcarea
acestora asigurand astfel desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal;
Monitorizeaza si controleaza serviciul public specializat pentru gestionarea cainilor fard stipin;
Cu sprijinul Politiei, Jandarmeriei si Politia Locald a Municipiului Vaslui stabileste masurile pentru
asigurarea unei circulatii normale la nivelul municipiului;
Urmareste si propune misurile necesare precum si necesarul de resurse financiare pentru:
o Iintretinerea si repararea drumurilor, strizilor, pasajelor. etc.;
o salubrizarea municipiului Vaslui:
© intretinerea si modernizarea parcurilor si zonelor verzi, asigurarca
revizuirii periodice a dotarilor din aceste parcuri;
o siguranta circulatiei;
iluminatul public;
© monitorizarea serviciilor pentru asigurarca bunei functiondri a sistemelor
de canalizare si a statiilor de epurare, a igienizarii malurilor cursurilor de
apa din raza municipiului, a decolmatdrii vailor locale si a podetelor
pentru asigurarea scurgerii apelor mari;
o eliberarea autorizatiilor de sapaturi in carosabil si domeniul public si
monitorizareca modului de refacere;
© contractarea si buna desfasurare a deszapezirii municipiului;
Urmareste promovarea lucrdrilor de reparatii pentru institutii de invatimant;
la masuri pentru buna functionare a locurilor de joaca pentru copii si pentru revizuirea dotarii acestora:
Urmareste aplicarea hotéardrilor Consiliului local al Municipiului Vaslui in domeniul transportului in
regim de taxi si a transportului public de cilatori;
Monitorizeaza i controleaza serviciile publice de iluminat public, reparatii instalatii electrice aferente:
Monitorizeaza si coordoneazi serviciile publice de infiintare, intretinere, exploatarc si protejare a
spatiilor verzi pe domeniul public, in asociatiile de proprietari, din municipiul Vaslui:
Rezolva in termenul legal sesizirile primite de la cetdtenii municipiului referitoare la respectarea
legalitatii in domeniul de activitate;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotérari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului
municipiului Vaslui;
Elibereaza permise de libera trecere pentru autovehiculele peste 3,5 t;
Inregistreaza mopede si utilaje agricole si de constructii;
Monitorizeaza lucrari de combatere a poleiului si curitare a ghetii de pe raza municipiului;
Asigura prin contracte incheiate confectionarea, montarea si intrefinerea mobilierului urban pentru
municipiul Vaslui;
Sprijind realizarea lucrdrilor de infiintare, dezvoltare, modernizare sau reabilitare a insfrastructurii
edilitar-gospodaresti:
Asigurd prin contracte incheiate confectionarea si montarea indicatoarelor rutiere pentru municipiul
Vaslui;
Asigura prin contracte incheiate realizarea de rigole pentru dirijarea si evacuarea apei provenite din
precipitatii, cat si preluarea unor deversiri;
Intocmeste rapoarte in vederea initierii proiectelor de hotarari cu privire la organizarea si desfisurarea
transportului public local de calatori;
Monitorizeaza si controleazd modul cum se executd serviciul de transport public local de calatori;
Urmadregte in tralic modul cum mijloacele de transport executd serviciul respectiv;
Urmareste indeplinirea conditiilor de protectie a mediului, de igienizarc a mijloacelor de transport si a
statiilor de imbarcare/debarcare a calatorilor;
Urmareste desfasurarea transportului public de célatori in conditii de regularitate, confort si siguranta;
24

C



Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea elabordrii regulamentului pentru inregistrarea, evidenta si
radierca vehiculelor de pe raza municipiului Vaslui care nu se supun inmatricularii, precum si a
documentelor anexate solicitate de Consiliul Local:
Asigurd inregistrarea urmdtoarelor categorii de vehicule, pentru care nu exista obligatia inmatriculdrii:
mopede (motoscutere), masini §i utilaje autopropulsate utilizate in lucrari de constructie, agricole,
forestiere, tractoarele care nu se inmatriculeaza precum si vehiculele cu tractiune animala:
Verificd documentele de provenientd si declaragiile pe propria raspundere anexate la cererea privind
inregistrarea vehiculelor care nu se supun inmatricularii:
Intocmeste certificatele de inregistrare pe baza documentelor prevazute de lege si le elibereazi titularilor
de vehicule, odata cu placufele de inregistrare:
Creeaza si mentine actualizatd baza de date privind inregistrarea, evidenta si radierea vehiculelor care
nu se inmatriculeaza:
Intocmeste referate de necesitate pentru achizifionarea de placute de inregistrare si certificate de
inregistrare cu respectarca prevederilor legale privind achizitiile publice:
Intocmeste si elibereaza certificatul de radiere la solicitarea titularilor de vehicule inregistrate:
Rezolva sesizarile cu privire la inregistrarea, evidenta si radierea vehiculelor care nu se supun
inmatricularii:
Autorizeaza, coordoneaza si controleaza urmatoarele categorii de servicii de transport:

a) transportul public de marfuri (bunuri), in regim de taxi efectuat cu autovchicule care nu depasesc

3,5 tone;

b) transport prin curse regulate speciale;

¢) transport persoane cu autoturisme in regim de taxi;

d) creeaza §i mentine actualizatd baza de date privind autorizarea i evidenfa categoriilor de

transportatori autorizati conform prevederilor Legii nr. 38/2003 cu respectarea prevederilor legale;

Propune conducerii Primariei Municipiului Vaslui suspendarea pe o perioada limitata a autorizatiei taxi
sau retragerea autorizafiei de transportator. daci se constatd ca au fost incilcate prevederile legislatici
in vigoare;
Propunc spre aprobarea conducerii Primariei Municipiului Vaslui efectuarea unor studii de specialitate
privind dimensionarea i continuarea serviciilor de transport corelate cu celelalte tipuri de transport
existente:
Verifica modul de respectare a tarifelor maximale de catre operatorii de transport si taximetristii
independenti conform Legii nr. 38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere;
intocmeste si actualizeaza listele de asteptare a operatorilor de transport si a taximetristilor conform
Legii nr. 38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere;
Monitorizeaza permanent situatia autorizatiilor de transport eliberate in limita locurilor stabilite conform
hotérarilor Consiliului Local;
Efectueaza actiuni de control in colaborare cu organele abilitate in ceea priveste activitatea de transport
public local de calatori si activitatea de taximetric (Autoritatea Rutiera Romana, Registrul Auto Romaén,
organele de specialitate din cadrul Ministerului Finantelor Publice, Polifia Rutierd, Autoritatea National
pentru Protectia Consumatorilor);
Rezolva sesizarile i reclamatiile privind serviciile de transport public local;
Solicita asociatiilor profesionale ale transportatorilor autorizati si participe la consultari in vederea
stabilirii politicilor si strategiilor privind dezvoltarea durabili a serviciilor de transport respective;
intocmeste Registrul special de atribuire a copiilor conforme pe tipuri de transport;
Stabileste procedura de atribuire in gestiune a executarii serviciilor de transport in regim de taxi sau de
transport in regim de inchiriere:
intocmeste regulamentul de organizare a serviciului de transport persoane in regim de taxi si in regim
de inchiriere, il supune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Vaslui.
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intocmeste Regulamentul de atribuire a autorizatiilor taxi si a contractelor de acordare in gestiune
delegatd a serviciului de transport persoane in regim de taxi:
intocmeste Regulamentul de organizare a serviciului de transport mérfuri in regim de taxi §i in regim
contractual pe care il supune aprobarii Consiliului Local al municipiului Vaslui:
Urmareste modul de respectare a regulamentelor de organizare si desfasurare a serviciilor de transport
desfasurate pe raza municipiului Vaslui:
Propune si inainteazi spre aprobarea Consiliului Local urmitoarele reglementari prevazute de legislatia
in vigoare:

a) nivelul tarifelor de distan{a maximale, ce urmeaza a fi practicate de transportatorii autorizati;

b) locurile de asteptare a clientilor sau de stationare a taxiurilor;

c) taxele si impozitele locale ce se impun;

d) alte prevederi necesare bunei organizari §i executiri a serviciilor de transport in regim de taxi;
Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;
Asiguri eficiena relatiei cu cetatenii (oferirea de informatii si sprijinirea cetatenilor in vederea rezolvirii
problemelor privind autorizarea transportului public de persoane si de marfuri):
Asigurd realizarca formularelor tip de solicitare a informatiilor privind autorizarea:
Primegte cererile privind autorizarea transportatorilor conform Legii nr. 38/2003 privind transportul in
regim de taxi §i in regim de inchiriere ;
intocmeste si mentine actualizata baza de date privind cazierul de conduita profesionala a taximetristilor;
Verifica in permanen(d valabilitatea documentelor ce au stat la baza autorizirii si instiinteaza
transportatorii in vederea actualizarii acestora.
Asigurd, la cerere, informarea asociatiilor si proprietarilor din condominiu cu privire la cadrul normativ
privind organizarea $i functionarea asociatiilor de proprietari;
Asigurd sprijinirea. indrumarea i controlul asociatiilor de proprictari prin personalul de specialitate
existent, in limita competentei prevazute de lege:
indrumai asociatiile de proprietari in relatiile cu furnizorii de utilitati:
Tine evidenta tuturor asociagiilor de proprietari din municipiul Vaslui, prin intocmirea, gestionarea si
actualizarea bazei de date care cuprinde informatii cu privire la: datele de identificare ale asociatiilor.
blocurile de locuinte, numele si telefoanele persoanclor care indeplinesc functiile de pregedinte,
administrator gi cenzor (actualizarea acestor informatii se face ori de cate ori intervin modificari, pe baza
documentelor transmise de asociatiile de proprictari);
Primegte, analizeazi si solutioneaza in termenul legal sesizarile, petitiile. reclamatiile inregistrate cu
privire la activitatea asociatiilor de proprietari;
Propune primarului Municipiului Vaslui, dupéd verificarea indeplinirii conditiilor legale, eliberarca
atestatului pentru persoanele fizice in vederea dobandirii calitatii de administrator de condominii;
Realizeaza sedintele si seminariile de informare / instruire cu presedintii i administratorii asociaiilor
aflate in evidenta compartimentului:
Intocmeste rapoartele, proiectele de hotirdre aferente compartimentului pentru sedintele consiliului
local;
Asigura controlul asupra activitatii financiar - contabile din cadrul asociatiilor de proprietari, prin
personalul de specialitate existent, in limita competeniei previzute de lege, conform ordinii de prioritati,
din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de proprietari, dacd acestia au
depus contestatie cu privire la calculul cotei de contributie la cheltuielile asociatiei de proprietari, la
presedintele asociatiei, in termen de 10 zile de la afisarea listei de plata.
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7.3. DIRECTIA DE AMENAJARE A TERITORIULUI $§1 URBANISM

Directia de Amenajare a Teritoriului §i Urbanism arc misiunea de a coordona dezvoltarea
urbanisticd. exccutarea lucrarilor de/la constructiile din Municipiul Vaslui in conformitate cu
reglementarile legale §i gestionarea eficientd a patrimoniului, fiind un compartiment functional, organizat
ca directie, in structura organizatorica a Primariei Municipiului Vaslui, condus de Arhitectul-Sef, acesta
desfasurand o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt dczvoltarea durabild a
comunitatii, coordonarea activitagilor de dezvoltare teritoriala, amenajarea teritoriului i urbanism,
protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitdii administrativ-teritoriale,

organizat dupd cum urmeaza:

1. Serviciul Urbanism/Autoriziri Comerciale
2. Serviciul Cadastru, Agricultura
- Birou Patrimoniu
Arhitectul - sef este subordonat Primarului Municipiului Vaslui.
in lipsa arhitectului-sef, conducerea este asigurata de cétre o persoand carc are stabilita aceasta

atributie prin fisa postului.

SERVICIUL URBANISM / AUTORIZARI COMERCIALE
a) MISIUNEA: Asigurarea executarii lucrdrilor la constructiile din municipiul Vaslui in
conformitate cu reglementirile legale privind amplasarea, conceperea, realizarca, exploatarea §i
postutilizarea acestora.
Inventarierea si identificarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al municipiului
Vaslui, respectiv delimitarea acestora in vederea unei bune valorificiri in conformitate cu legislatia in

vigoare.
b) OBIECTIVELE:
v" Aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica la nivelul municipiului i al teritoriului
administrativ;
Asigurarea respectarii prevederilor documentatiilor de urbanism;
Reactualizarea bazei de date referitoare la constructiile din municipiu:
Asigurarea inventarierii domeniului public si privat al municipiului Vaslui;

Intocmirea actelor de proprietate asupra imobilelor proprietate a municipiului:

S SR S S ¢

Intocmirea Cirtii albe privind bunurile proprietate publica aprobate prin Hotérari de

Guvern.
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¢) ATRIBUTIILE:

Serviciul Urbanism Autoriziri Comerciale

- verificd propunerile pentru amplasamente din cadrul municipiului Vaslui:

- propune intocmirea planurilor urbanistice: generale, zonale si de detaliu;

- colaboreazé cu proiectantii planurilor urbanistice: generale, zonale si de detaliu:

- verificd §i emite Certificatele de Urbanism pentru construire/desfiintare, informare.
nomenclatura stradald, operatiuni notariale (alipire, lotizare terenuri) etc;

- verificd si emite Avizului Primarului;

- verificd si emite Autorizatii de Constructie/Autorizatii de Demolare (autorizatii de
construire/desfiintare);

- verifica si elibereaza adeverinte pentru confirmarea adresei imobilelor:

- asigurd respectarea disciplinei in constructii si urbanism;

- lraseazi constructiile in baza A.C. si instiin{arii transmise la Primaria Municipiului Vaslui
de titularii autorizatiilor (Proces Verbal de trasare);

- electueaza receptiile la terminarea lucrarilor/finale;

- tine evidenta actelor - registru de Certificate de Urbanism si Autorizatii de Constructie;

- efectueazd regularizarea taxei autorizatiei de construire — pentru inscriere la financiarul
Primariei:

- elibereaza certificate de edificare a constructiilor in vederea intabulirii;

- verificd termenele de executie a lucrérilor autorizate conform registrului de Autorizatii de
Constructie/Autorizatii de Demolare in vederea informarii posesorilor autorizatiilor privind
prelungirea autorizatiilor de construire sau receptionarea constructiilor;

- raspunde la toate cererile, sesizérile, propunerile si reclamatiile referitoare la problemele
legate de activitatea specifica serviciului;

- intocmeste informari sau raportari la solicitarea Primarului Municipiului Vaslui sau a altor
institutii;

- participd in cadrul Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului avand atributii
de secretariat in cadrul comisiei;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotardri in domeniul de activitate, in
vederea promoviarii lor in Consiliul Local:

- participa in cadrul diverselor comisii intocmite in cadrul Primariei Municipiului Vaslui;
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intocmeste rapoarte, informdri cdtre diverse institutii in conformitate cu atributiile
serviciului:
colaboreaza cu Politia Locald in ceca ce priveste disciplina in constructii;
efectueaza controale in vederea stabilirii compatibilitatii documentelor depuse cu situafia
existenti la locul desfasurdrii activititilor comerciale, de alimentatie publica, prestari servicii
si productie in vederea eliberarii autorizatiei de functionare:
aplica hotararile Consiliului local al municipiului Vaslui in domeniul comertului,
alimentatiei publice. prestarilor servicii si productiei, privind exercitarea acestor activitati
numai in locurile autorizate. intocmeste autorizatiile si avizele prevdzute de lege pentru
desfasurarea acestor activitati:
clibercaza Declaratia de clasificare pentru unitatile cu profil de alimentatie publica care
functioneaza pe raza municipiului Vaslui:
evidentiaza tofi agentii economici autorizafi carc desfasoara activititi comerciale, de
alimentatie publica, prestari servicii i productie, furnizand informatiile necesare serviciilor
existente in Primaria municipiului Vaslui si altor institutii interesate;
evidentiaza toti comerciantii care desfasoara activitati in locuri publice (piete
agroalimentare, obor, bazar, stradal):
verificd dacd comerciantii efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor prevazute de
lege si daca desfasoara activitati comerciale in locurile aprobate:
verifica dacd activitatea de comert stradal se desfagoara potrivit hotararilor consiliului local
al municipiului Vaslui, dispunand masuri pentru respectarea intocmai a acestora;
controleaza activitatea ce se desfasoara in pietele agroalimentare si celelalte spatii publice.
propunand masuri pentru inlaturarea deficientelor constatate;
exercitda controlul asupra activitadtii comerciale, de alimentatie publica, prestari servicii si
productie desfasuratc de agentii economici din municipiul Vaslui. in baza hotararilor
Consiliului Local si stabileste masurile contraventionale in conformitate cu prevederile
acestora;
analizeazi i controleaza modul de desfagurare a practicilor comerciale in ceea ce priveste
"vanzarea dc lichidare" si "vanzarea de soldare" privind comercializareca produselor si
serviciilor de piata:
colaboreaza cu Politia Locala, Directia de Sanatate Publica, Directia Sanitar Veterinara si
pentru Siguranta Alimentelor, Comisariatul pentru Protectia Consumatorilor, Agentia de
Protectia Mediului, Inspectoratul de Politie a judetului Vaslui, in vederea organizirii de
actiuni comune pentru desfasurarea legala a activititii unititilor comerciale, de alimentatie
publica, prestari servicii si productie, pe raza municipiului Vaslui;
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- exercita alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari de Consiliu

Local sau dispozitii ale Primarului;
Serviciul Cadastru, Agriculturd

Asigurd evidenta planurilor cadastrale si a registrului posesorilor de imobile;
Atesta regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor existente. precum si
prin verificari pentru nevoi interne;

Aplica legislatia in vigoare privind cadastrul general, cu aplicabilitate la nivelul teritoriului
municipiului;

Asigurd actualizarea planurilor topografice cu inventarierca, cadastrarea tehnico-imobiliara sia
planurilor cu refelele subterane de pe teritoriul municipiului:

Analizeaza si prezintd Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliari documentatia necesara
deschiderii acesteia pentru imobilele (teren, teren si constructie) din domeniul public si cel
privat al municipiului Vaslui;

Aplica cerintele Legii nr. 165/2013, privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire,
in naturd sau prin cchivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului
comunist in Romania si ale Normelor de aplicare a Legii nr.165/2013 privind masurile pentru
finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod
abuziv in perioada regimului comunist in Romania;

Aplic cerintele Legii nr. 10/2001/R privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv in perioada 1945-1989;

Aplica cerintele Legii nr. 15/2003, privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei
locuinte proprietate personala;

Efectucaza masurdtori pe teren, intocmeste schitele necesare si le inainteaza compartimentelor
din cadrul Primariei:

Elaboreazd documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel privat;

Verifica si identifica terenurile propuse pentru concesiune si vanzare;

Efectueaza remasurarea unor suprafete de teren aflate in litigiu intre proprietari din dispozitia
conducerii Primariei Municipiului Vaslui;

Asigura preluarea terenurilor §i a imobilelor in domeniul public sau privat al Municipiului
Vaslui, prin masurare, realizarca planurilor de situatie in colaborare cu alte servicii din cadrul
primariei;

Urmdreste intocmirea, perfectarea si derularea contractelor de concesiune si inchiriere care au

ca obiect bunuri din domeniul public al municipiului Vaslui si incasarca taxelor aferente:
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Asigurd raspunsuri la corespondenta si orice alte sesizari adresate de contribuabili;
Participa la implementarea proiectelor cu fonduri atrase;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale

primarului municipiului Vaslui.
Birou Patrimoniu

Identificd suprafetele de teren ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Vaslui si
aflate in folosinta la diversi contribuabili (terenuri ocupate cu: amenajari de constructii, balcoane
peste 3 m indltime de la sol, amenajari de spatii comerciale, constructii cu destinatic de garaje
sau magazii, terenurile detinute fard acte de proprietate) prin efectuarea de mdsuratori,
intocmirea de planuri de incadrare zonale si de delimitare a acestora, stabilirea regimului juridic
al terenurilor ocupate;

Identifica $i mésoara suprafetele de teren, in vederea delimitarii intre proprietatile private si cele
ale municipiului Vaslui, avand ca scop inventarierea si efectuarea de schife pentru amenajarca
si modernizarea zonala a municipiului Vaslui;

Primeste §i depoziteaza obiectele de inventar ce au fost dezafectate de pe domeniul public:
Efectueazd masurdtori si intocmeste fisele de incadrare si delimitare zonald a terenurilor,
impreuna cu compartimentul Cadastru din cadrul Primériei municipiului Vaslui, avand ca scop
eliberarea domeniului public al municipiului Vaslui ocupat fard forme legale si inainteaza
documentatiile citre serviciile competente:

Efectueaza masurdtori si verificari in teren ce au ca obicct terenurile ocupate si folosite de
diversi contribuabili;

Efectucazd masuratori in vederea trasarii de cote pentru verificarea lucririlor de modernizare
din municipiul Vaslui;

Efectucaza inventarierea si gestionarea patrimoniului public si privat al municipiului Vaslui prin
verificarile pe teren si actualizarea bazei de date, eliberarca de adeverintec in vederea clarificirii
regimului juridic a terenurilor ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Vaslui:
Actualizeazi inventarul privind domeniul public si privat al municipiului Vaslui;

Participa la preluarea de spatii ce apar{in domeniului public si privat al municipiului Vaslui in
urma rezilierilor contractelor de concesiune sau inchiriere:

Participa la licitatiile publice ce au ca scop inchirierea spatiilor ce apartin domeniului public si
privat;

Participa la intocmirea documentatiilor necesare pentru lucrarile de specialitate aferente

materialelor ce urmeaza a fi prezentate in sedintele Consiliului Local Vaslui;
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- Colaboreazd cu Serviciul Finangelor Publice Locale al municipiului Vaslui in vederca
identificdrii suprafetelor de teren ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Vaslui
si aflate in folosinta la diversi contribuabili prin efectuarea de masuratori, intocmirea de planuri

de incadrare zonale si de delimitare a acestora, stabilirea regimului juridic al terenurilor ocupate.
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7.4. DIRECTIA ECONOMICA

Directia Economici are misiunea de a asigura organizarca contabilitatii, gestionarea bugetului
municipiului Vaslui, acordarea vizei CFP pe documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuiclilor, urmirirea sistemelor de management al calitatii servicilor §i respectarea
prevederilor privind regimul concurentei.

Directia Economica este un compartiment de specialitate, organizat ca directie, in structura
organizatoricd a Primériei Municipiului Vaslui, condus de un director executiv $i un director executiv
adjunct.

Structura organizatorica a Directiei Economice este urmétoarea:

1. Serviciul Buget-Contabilitate
e Birou Contabilitate
e Birou Buget
2. Serviciul Finante Publice Locale
e Compartiment Contabilitatea Veniturilor
e Compartiment Administrare Taxa de salubritate
e Birou Constatare si Impunere Persoane Fizice si Juridice
- Compartiment Chirii si Concesiuni
* Birou Urmarire si Incasare Persoane Fizice si Juridice
- Compartiment urmarire $i incasare persoane juridice
- Compartiment urmadrire $i incasare persoane fizice
- Compartiment amenzi
- Compartiment casierie persoane fizice si juridice
Serviciul Buget-Contabilitate
a) MISIUNEA: Organizarea contabilititii veniturilor si cheltuielilor efectuate potrivit
bugetului aprobat, mijloacelor extrabugetare si fondurilor cu destinatie speciald, odata cu evidenta
intregului patrimoniu aflat in dotare.
b) OBIECTIVELE:
v" Reflectarea valorici corecta a tuturor actiunilor ce se desfigoara la nivel de Primarie i
de directii §i servicii publice aflate sub autoritatea Consiliului Local;
v" Evidenta obligatiilor tertilor;

v Calcularea obligatiilor contractuale si legale.
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¢) ATRIBUTIILE:

Birou Contabilitate

Raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei financiare:

Asigura activitatea de verificare a incadririi in limita creditelor bugetare, a legalitatii si
regularitatii operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public,
inainte de aprobarea acestora de cétre ordonatorul de credite;

Asigurd ca inregistrarile contabile sa fie ficute pe baza de documente justificative, inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobrile persoanelor autorizate §i cu respectarea
normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor:

Asigurd finregistrarea cronologicd, sistematicd §i prelucrarea documentelor in programul
contabil potrivit planului de conturi si normelor emise de ministerul finantelor publice, folosind
modelele registrului si formularele comune privind activitatea contabila, respectand normele
metodologice pentru intocmirea si utilizarea acestora;

Asigura inregistrarca tuturor operatiunilor contabile privind stocurile achizitionate, plata
acestora, cheltuielile de capital si plata subventiilor, potrivit bugetului aprobat, pentru toate
capitolele bugetare;

Asigurd inregistrarea tuturor operatiunilor contabile privind intrarile si iesirile din patrimoniul
aflat in administrare, din domeniul public si privat;

Inregistreaza achizitiile de mijloace fixe independente in baza procesului-verbal de receptie
pentru mijloace fixe independente;

Inregistreazi procesul-verbal de receptic la terminarea lucrarilor de investijii/modernizare si de
inregistrare a lucrdrilor ca active fixe corporale pentru inchiderea lucrarii de investitie in curs
si inregistrarea ca mijloc fix, stabilirea regimului juridic, clasificarea si durata normala de
functionare a acestuia;

Atribuie numir de inventar mijlocului fix receptionat in registrul numerelor de inventar cod 14-
2-1 si intocmeste figa mijlocului fix cod 14-2-2 pe grupe de mijloace fixe, prin inregistrarea
cronologica in evidenta contabild a mijloacelor fixe intrate in unitate; numirul de inventar
atribuit unui mijloc fix urmeaza sa fie trecut in toate documentele care privesc mijlocul fix
respectiv;

Inregistreaza cheltuielile aferente investitiilor in curs de executie pe obiective de investilii,
grupate pe surse de finantare;

Inregistreaza iesirile de mijloace fixe in baza bonului de miscare a mijloacelor fixe, facturi de

vanzare, proces-verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe (cod 14-2-3/a):
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Inregistreaza deconturile pentru diferente de pref (subventii) datorate SC TRANSURB SA
Vaslui;

Inregistreazi garantiile de buna execufie conform clauzelor contractuale pentru ficcare furnizor:
Inregistreaza achizitiile de materiale, alte valori (bonuri valorice, timbre postale, fiscale si
judiciare), obiecte de inventar in baza documentelor justificative (note de intrare receptie):
Efectuecaza plati furnizorilor si tine evidenta decontarilor cu furnizorii de mijloace fixe, cat si
cu furnizorii pentru investitiile in curs de executie $i pentru dotari de mijloace fixe, achizitii
materiale, lucrari si servicii prestate:

Inregistreazi cheltuielile privind materialele. in baza bonurilor de consum, cu exceptia
materialelor de natura obiectelor de inventar, care sc inregistreaza pe cheltuiala la scoaterea din
folosinta a acestora;

Inregistreaza cheltuielile cu amortizarea mijloacelor fixe:

Inregistreazi stocurile de materiale aflate la terti sau primite de la terti;

inregistreaza si evidentiaza sursele pentru acoperirea riscurilor financiare care decurg din
garantarea de citre Consiliul Local Vaslui a imprumuturilor contractate de agentii economici i
serviciile publice de subordonare locali;

inregistreazé debitorii pentru consumurile de utilitati (subconsumatori):

Asigurd evidenta contabild a mijloacelor binesti ale institutiei aflate in conturile de disponibil
deschise la trezorerie:

Primeste si verifica extrasele de cont eliberate de trezoreric dupd decontarea ordinelor de plata,
cecurilor in numerar, efectuarea de punctaje pentru remedierea eventualelor erori in 3 zile de la
constatare:

Efectucazd lunar punctaje intre evidenta contabili si evidenta tehnico — operativa a gestionarilor
si responsabililor pentru stocurile de bunuri, “investitii in curs de executie™, in vederea tinerii
corecte a evidenfei tchnic - operative de la magazic: punctajul se efectueaza lunar intre
gestionari i persoanele din cadrul biroului contabilitate care au previzuti in fisa postului
accasld atributie;

Efectueaza evidenta decontarilor cu furnizorii pentru bunurile achizitionate, lucririle si
serviciile prestate, pentru care s-au primit facturi;

Tine evidenia intrarilor si iesirilor de mijloace fixe, materiale, obiecte de inventar;

Intocmeste decontul lunar sau trimestrial (declaratia D 300) de TVA: declaratia informativi
privind livrérile, prestarile si achizitiile efectuate pe teritoriul national D394;

Urmareste incadrarea platilor in limita Bugetului de venituri si cheltuieli aprobat;

Organizeaza inventarierea anuald a patrimoniului, completarea soldului scriptic in Listele de

inventariere pentru stabilirea rezultatelor inventarierii:
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Inregistreaza in evidenta contabila rezultatele inventarierii, plusuri si lipsuri;

Organizeaza evidenta conturilor speciale, conturi in afara bilan{ului din clasa 8:

Intocmeste si verifica anexele la Situatia financiara trimestriala $i anuala;

Raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei financiare:
Réspunde de deschiderea de conturi bugetare, extrabugetare si speciale;

Réspunde de decontarea sumelor prin banci si prin casierie, intocmind instrumentele de plata,
pentru pliile efectuate, cu ordin de platd sau cu numerar, pentru toate capitolele bugetare;
Réspunde de plata la timp a drepturilor salariale, a viramentelor citre bugetul de stat:
Raspunde de efectuarea platilor de natura salariald conform contractului colectiv de munci, in
baza documentelor semnate, vizate, aprobate si inaintate de compartimentul de specialitate
(Serviciul Resurse Umane, Organizare, Securitate §i Sinitate in Munci);

Raspunde de evidenta retinerilor din salarii;

Raspunde de plata drepturilor salariale pe card:

Raspunde de intocmirea declaraiei pentru cliberarea drepturilor salariale si de prezentarea cu
0 zi inainte de data platii salariilor pentru efectuarea controlului salariilor:

Organizeaza si rispunde de evidenfa cheltuielilor de personal, pe structura clasificatiei
bugetare:

Réspunde de evidenta si efectuarea platilor din donatii si sponsorizari, in condiiile legii. in baza
documentelor intocmite de compartimentele de specialitate cat si a disponibilitatilor in valuta,
a deplasarilor in strainatate;

Raspunde de evidenta cheltuielilor de deplasare in tara si in strainatate pentru transport, cazare
si diurnd, in conformitate cu prevederile legale:

Raspunde de remedierea eventualelor neconcordante existente in extrasele de cont, in termen
de 3 zile, pentru toate conturile din care se efectueaza plati:

Raspunde de evidenta garantiilor materiale pentru gestionarea institugici in baza contractelor de
garantie, verificand intocmirea §i actualizarea acestora ori de cdte ori intervin modificari. in
baza comunicirilor de la persoanele responsabile cu evidenta gestiunilor;

Raspunde de organizarea casieriei centrale in baza normelor si instructiunilor legale, prin carc
se deruleaza operatiuni de incasari i plati in numerar;

Rispunde de controlul inopinat al casieriei centrale, intocmind procese-verbale de verificare in
care si fie prevazute eventualele diferente, masurile luate si sanctiunile aplicate:

Verifica intocmirea zilnica a registrului de casa si soldul casei, atat in lei, cét si in valuta, in
baza registrului de casa intocmit zilnic de casieria centrala §i a contului casa a céirui evidenta se

asigurd in cadrul biroului;
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Raspunde de depunerea in termen a incasarilor in numerar zilnic, prin intocmirea la casieria
centrald a foilor de varsimant. pe fiecare cont bancar;

Raspunde de ridicarca cu CEC a numerarului (lei si valutd) de la Trezoreria Municipiului Vaslui
in vederea efectudrii de plati dispuse de ordonatorul principal de credite, conform documentelor
predate la casierie de compartimentele cu atributii financiar-contabile:

Reprezintd institugia in relatiile de decontare cu Trezoreria si cu alte unita(i bancare dupa caz,
atat pentru plati cu numerar cat i prin virament:

Raspunde de asigurarea casieriei centrale cu sistem de sigurantd in ceea ce priveste pastrarea,
transportul si plata sumelor:

Aduce la cunostinta conducerii directiei eventualele incalcari ale disciplinei de casa, propunand
masuri de remediere a acestora;

Raspunde de intocmirea corectd si la timp a declaratiilor lunare privind impozitul care se declaré
in declaratia D 100:

Exercitd controlul financiar preventiv pentru operatiunile prevazute in dispozitia internd pentru
sef Serviciu Finante Publice Locale:

Raspunde de plata tuturor operatiunilor inaintate de compartimentele de specialitate din
institutie, cu respectarea Legii nr. 273/2006 si cu existenta semnaturilor, vizelor si aprobarilor
persoanelor autorizate cu numerar $i ordin de plata;

Raspunde de utilizarca creditelor bugetare in conformitate cu destinatia pentru care sunt
prevazute in buget;

Raspunde de intocmirea corecta si la timp a necesarului de numerar pentru luna urmatoare pe
conturi $i zile pand la data de 20 a lunii pentru luna urmatoare, in conformitate cu O.M.F.P. nr.
1235/2003 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului;

Raspunde de ducerea la indeplinire a masurilor din graficele de implementare ca urmare a
recomanddrilor auditorilor interni si controlorilor financiari ai Curtii de Conturi, pentru Biroul
Contabilitate;

Raspunde de intocmirea corecta si la timp a balantei de verificare, pana la data de 25 a ficcarei
luni pentru luna precedenti:

Raspunde de intocmirca anexelor la bilant, cu datele din cadrul Biroului Contabilitate, fiind
inaintate Serviciului Buget — Contabilitate, pentru centralizare;

Raspunde de evidenia debitorilor i creditorilor din relatii nefiscale (sintetic si analitic) dand
relatii tertilor (interni si externi) in legitura cu plata efectuatd; se preocupa de recuperarea
debitelor;

Raspunde de intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar contabil in baza

normelor de inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice;
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Raspunde de organizarea i reorganizarea biroului, ficand propuneri cu masurile ce se impun

pentru realizarea sarcinilor ce-i revin;
Este subordonat Directorului executiv adjunct;

Se completeazi cu noi atributii ce vor rezulta din actele normative in domeniu.

Birou Buget

Asigurd respectarea legalititii tuturor operatiunilor economice;

Raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui an bugetar in
conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Asigurd deschiderea §i repartizarea de credite bugetare;

Asigura modificarca repartizarii, pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatici bugetare, a
creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite in conditiile legii:

Asigurd evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucriri si obiective prevazute a s¢
suporta din fondurile de investitii;

Verificd notele contabile si asigurd transpunerca datelor in calculator pentru prelucrarea
automata;

Verifica zilnic execufia emisd de Trezoreria Municipiului Vaslui si eventualele neconcordante
le rezolva in termen de 3 zile;

Prezinta zilnic conducerii directiei disponibilul existent in conturile de la Trezorerie:

Stabileste la finele anului sinteza incasirii veniturilor pe surse si a chelticlilor pe capitole;
Asigurd elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitagilor
din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe activitifi autofinantate;
Participa la intocmirea raportului de analiza pe baza de bilan{ cu privire la executiile bugetului
local cu ocazia intocmirii darii de seama trimestriale si anuale:

Efectueaza modificarile ce intervin in structura bugetului local ca urmare a aprobdrii unor acte
normative in sfera finantelor publice;

Participa la lucrdrile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor emise de M.F.P.;
Tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea bugetului aprobat si a
legislatiei in domeniu;

Raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate cu respectarea
destinatiei si prevederilor legale:

Prezintd conducerii directici bugetul de venituri si cheltuieli pe total an. pe trimestre si pe

capitole, subcapitole, articole si aliniate cu incadrarea in sumele alocate, in vederea supunerii
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spre aprobare de catre ordonatorul principal de credite. Dupa aprobarea de citre ordonatorul de

credite, intocmeste proiectul de buget care va fi supus aprobarii Consiliului Local:

Urmdreste executia bugetului prin intocmirea de rapoarte zilnice, situatii, plati i estimari ori de
cate ori este necesar pentru informarea conducerii directiei §i a primarului;

Respecta procedurile de aprobare a virdrilor de credite si inaintarea spre aprobare a solicitarilor
subunitdtilor cu respectarea legislatiei;

Raspunde de organizarea si reorganizarca biroului, ficand propuneri cu misurile ce se impun
pentru realizarea sarcinilor ce-i revin;

Asigurd respectarea disciplinei financiare;

Verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare model “anexa 10
pentru deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe capitole §i activitati, precum si

incadrarea in creditele repartizate pe trimestre;

Verifica intocmirea situatiei plagilor efectuate pe capitole si subcapitole fatd de planul aprobat:
Verificd intocmirea bugetului de venituri si cheltuicli aprobat si repartizarea pe trimestre,
urmaregte exccutarea lui pe parcursul anului bugetar:

Verifica intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificirile de buget din cursul anului si

pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul precedent;

Solicita si centralizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru unititile subordonate

si finantate din bugetul local;
Asigurd transmiterea bugetelor de venituri si cheltuieli unitétilor subordonate primarici;
Furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilan{ului contabil;

Raspunde de evidenta conturilor extrabugetare clasa 8 aferente creditelor bugetare aprobate,

creditelor de angajament, angajamentelor legale bugetare:;

Asigurd evidenta contabila, utilizind metoda de inregistrare in partida simpla. a angajamentelor
legale aprobate de ordonatorul de credite in limita creditelor bugetare aprobate, cu ajutorul
contului de ordine si evidenta 8067 “"Angajamente legale™;

Sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a creditelor bugetare;
Verifica toate notele contabile si situatiile intocmite de salariatii Biroului Buget:

Verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de unitéile din subordine:

Depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local si a bugetului din activitati
autofinantate, att la partea de venituri, cat si la partea de cheltuieli, cu viza Trezoreriei
Municipiului Vaslui, la Direcfia Generala Regionald a Finantelor Publice lasi — Administratia

Judeteana a Finantelor Publice Vaslui;
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Verifica dispozitiile bugetare intocmite de salariaii Biroului Buget pentru finantarea unitatilor

din subordinea Primériei Municipiului Vaslui:

Verificd si semneaza pliile in conformitate cu prevederile Legii nr. 273/2006 si Ordinul nr.
1792/2002;

Verifica §i vizeazd documentele si proiectele de operatiuni care se supun controlului financiar
preventiv conform dispozitiei de organizare si excrcitare a controlului financiar preventiv
propriu;

Asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei bugetare, pe capitole, articole
si aliniate pentru lucrérile Biroului Buget;

Verificd evidenta Biroului Buget privind creditele bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent
si modificarile intervenite evidentiate in conturile in afara bilantului: 8060, 8061, 8062. 8066.
etc.;

Verifica zilnic disponibilul bugetului local conform executici elaborate de Trezorerie;

Raspunde de organizarea si reorganizarea biroului, ficand propuneri cu masurile ce se impun

pentru realizarea sarcinilor ce-i revin;
Este subordonat Sefului Serviciului Buget-Contabilitate:

Se completeaza cu noi atributii ce vor rezulta din actele normative in domeniu:
Serviciul Finante Publice Locale

Compartiment Contabilitatea Veniturilor
Realizeazi activitatea de contabilitate a veniturilor in baza normelor si instructiunilor specifice,
in baza procedurilor operationale si de control specifice:
Asigurd legalitatea tuturor operatiunilor financiar-contabile, la partea de venituri;
Operatiunile de incasare a veniturilor sunt inregistrate in contabilitate zilnic pe tip de venit
bugetar, conform extraselor de cont §i documentelor justificative primite de la Trezoreria Vaslui:
Intocmeste notele contabile pentru stingerile in numerar si fira numerar, la partea de venituri:
Intocmeste notele contabile in conditiile legii privind exceutia pirtii de venituri;
Verificd lunar notele contabile intocmite pentru conturile de venituri i balanta de verificare,
asigurdnd in termen util baza de date pentru intocmirea balantei de verificare sintetice de la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale:
Asigura evidenta analitica pe platitori, pe ficcare fel de venit, a incasarilor si urméreste ca acestea
sd se faca pe conturile sintetice §i analitice corespunzitoare subdiviziunilor clasificatiei bugetare
(pe capitole, subcapitole si paragraf);
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o (inregistreaza cronologic si sistematic operatiunile de colectare a veniturilor bugetului local pe
baza documentelor justificative (foi de virsimant, extrase de cont, mandate postale, adrese de
transfer a sumelor incasate de la un rol nominal unic la alt rol in cadrul aceluiasi tip de venit sau
de la un tip de venit la altul in cadrul aceluiasi cont IBAN), indicandu-se corect conturile sintetice
si analitice, atat pentru conturile din buget cét si pentru cele din afara bugetului;

e Exportd din programul informatic integrat fiscal-contabil in programul informatic contabil
general, notele contabile si efectueaza lunar punctaje intre evidenta fiscala si cea contabild pentru
fiecare fel de venit incasat la bugetul local (exceptie sumele incasate de la bugetul de stat, sumele
primite de la UE /alti donatori in contul plailor efectuate si prefinantari, veniturile din prestari de
servicii, contributia persoanelor beneficiare ale cantinelor de ajutor social, alte venituri,
varsamintele dintre sectiunea de functionare si cea de dezvoltare, sumele transferate din
excedentul bugetului local pentru finantarea cheltuielilor sectiunii de dezvoltare);

e Colaboreaza cu serviciile de impunere si urmérire din cadrul Serviciului Finante Publice Locale
pentru verificarea inventarului soldurilor contribuabililor care inregistreazi creanie bugetare catre
bugetul local, anterior operatiunii de export;

e Stabileste la finele anului sinteza incasirii veniturilor pe surse §i platitori;

e Realizeaza inventarierea soldurilor conturilor 464 , 4672, 461, 462,473,411, 419 la finele fiecarui
an fiscal, la partea de venituri:

e intocmeste raportul de fundamentare a bugetului de venituri in functic de inventarul materiei
impozabile, de evaluarea serviciilor prestate si a veniturilor incasate din acestea precum si alte
elemente specifice in scopul evaludrii cat mai corecte a veniturilor ce urmeaza a fi incasate;

e [Elaboreaza proiectul bugetului de venituri pe capitole si subcapitole conform legii pentru anul
urmadtor, repartizat pe trimestre in functie de termenele legale de incasare a veniturilor si nevoile
de cheltuieli, si estimarile pe urmatorii trei ani consecutivi:

e [fectueaza modificdrile ce intervin in structura bugetului de venituri ca urmare a aprobarii unor
acte normative in sfera finantelor publice locale;

o Intocmeste documentatia pentru rectificarile de buget pe parcursul anului bugetar la partea de
venituri;

¢ Opereaza in programul informatic contabil general bugetul de venituri aprobat si rectificarile
acestuia:

o Inainteaza spre aprobare referatele care centralizeaza documentatiile privind transferarca
veniturilor incasate dintr-un cont de disponibil in alt cont, privind restituirile de impozite, taxe si
alte venituri ale bugetului local incasate necuvenit;

o Inregistreaza pe baza extraselor de cont veniturile proprii, sumele primite de la bugetul de stat,
sumele primite de la UE, sumele din donatii §i sponsorizari;
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Intocmeste zilnic situatiile statistice privind executarca bugetului de venituri;
Realizeaza evidenta contabila privind veniturile bugetului local (venituri proprii, sume defalcate
din unele venituri ale bugetului de stat, subventii, donatii si sponsoriziri, sume primite de la
UE/alti donatori in contul platilor efectuate si prefinantari).
Realizeaza evidenta contabila privind veniturile extrabugetare incasate in conturile 5033
(disponibil din sume colectate la bugetul local), 5059 (disponibil din sume incasate din
valorificarea bunurilor mobile si imobile in procesul de executare silita de unitdtile administrativ-
teritoriale), 5006 (disponibil din sume de mandat si in depozit ale institutiilor publice de
subordonare local).
Sesizeazdi eventualele nereguli referitoare la modul de incasare, inregistrare i urmarire a
veniturilor bugetare;
Asigurd baza de datc pentru transpunerca in sistem informatic a tuturor datelor ce privesc
activitatea gestionata;
Exercita controlul ierarhic si controlul reciproc (vizand relagiile conducere-subordonat si
subordonati-subordonati atat pe verticala cat si pe orizontali);
Raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandirilor din
actele de control (acte de control ale controlorilor Curtii de Conturi, Serviciului Audit Public
Intern, alte organisme abilitate) in termenul prevazut in graficul de implementare.
Compartiment Administrare Taxa de Salubritate
Realizeaza activitatea de constatare, stabilirc si operare in baza de date a taxei speciale de
salubrizare datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice:
Exercitd activitatea de inspectie fiscald, verificind persoanele fizice care datoreaza taxa speciala
de salubrizare asupra veridicitatii declaratiilor de impunere, asupra modificirilor intervenite;
Efectueaza rectificari de rol, impuneri §i incetdri de rol, solutioneaza declaratiile si cererile
persoanelor fizice privind inregistrarea/scoaterea in/din evidentele fiscale a taxei speciale de
salubrizare si procedeaza la emiterea deciziilor de impunere, decizii pe care le comunici
contribuabililor, conform prevederilor legale;
Stabileste in sarcina contribuabililor persoane fizice diferente ca urmare a nerespectarii
obligatiilor declarative a acestora fata de organul fiscal si calculeazi, potrivit legii, majorari de
intarziere pentru neplata in termenele legale a taxei datorate;
Modificad unde este cazul impunerile inifiale i ia mésuri pentru incasarea diferentelor stabilite;
Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul serviciului, institutiei, precum si cu alte
institutii/entitéti in vederea realizarii sarcinilor de serviciu:
Verifica rolul persoanelor fizice care depun cereri de restituire/compensare privind suprasolvirile
la taxa speciald de salubrizare, la care nu mai apar termene de plata si intocmeste referate de
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restituire/compensare, prin care se sesizeaza corectitudinea suprasolvirilor existente la rolurile

respective;

Analizeaza si formuleaza propuneri privind solutionarea contestatiilor la taxa speciala de

salubrizare;

Riaspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate la documente:

Consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si orice alte probleme

in legatura cu taxa speciala de salubrizare;

Analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza

operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand masurile ce

se impun:

Realizeaza activitatca de constatare in teren, prin deplasarea la fata locului. in urma solicitérilor

persoanelor fizice, in scopul solutionarii cererilor acestora, precum §i in vederea efectuarii

activitatilor de control, acolo unde este cazul:

Realizeaza activitatea de corespondentd care ii revine prin repartizare, de catre seful ierarhic

superior. prin intocmirea de raspunsuri la diversele cereri si solicitari ale persoanelor fizice,

institutiilor publice, birouri executori judecdtoresti etc., in conformitate cu reglementérile

legislative si juridice in vigoare:

Asigura si mentine evidenta dosarelor aflate in fondul arhivistic al institutiei:

Efectucaza operatiuni de incasare in numerar sau prin intermediul unor echipamente tehnice

(POS) a sumelor reprezentand taxa speciald de salubrizare care se fac venit la bugetul local

precum si a oricaror alte sume care s¢ fac venit la bugetul local:

Realizeaza si raspunde pentru incasarea sumelor de bani in conformitate stricti cu obligatiile de

plata debitate in aplicatia informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale, cu respectarea

prevederilor legale in vigoare referitor la ordinea de stingere a obligatiilor fiscale:

Directioneazi contribuabilii persoanc fizice si juridice catre compartimentele de specialitate

atunci cand constati nereguli la rolurile nominale unice din evidenta informatizata, in vederca

clarificarii acestora;

Intocmeste referate privind chitantele anulate din diverse motive si le supune spre aprobare

sefului serviciului:

Asigura si raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei

operative:

Intocmeste si conduce la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, asiguri intocmirea corectd

a jurnalelor de casa si stabileste soldul zilnic al casieriei;

Asigurd respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a

prevederilor Legii nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
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raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor organizaiilor socialiste cu modificarile
ulterioare;

Raspunde de rezultatele controlului inopinat asupra casieriei efectuat de superiorul ierarhic;

La terminarca programului zilnic de lucru, preda catre casieria centrald numerarul aflat in
gestiune i un exemplar din documentele financiar-contabile aferente prevazute de legislatia in
vigoare;

Zilnic, listeazd borderoul privind incasérile pe tipuri de venituri si intocmeste monetarul pe
cupiuri. Eventualele neconcordante se clarifica pe loc;

Urmireste circuitul documentelor de incasare in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

La sfarsitul lunii, intocmeste inventarul privind incasarile zilnice si-I prezintd superiorului
ierarhic pentru verificare;

Realizeaza intocmai si in termenele specificate lucririle repartizate de superiorul icrarhic.
intocmind raport scris in legatura cu constatirile efectuate;

Indexeaza, indosariaza si arhiveaza toate documentele emise sau repartizate in legaturd cu

activitatea de incasare a creantelor bugetare.

Birou Constatare si Impunere Persoane Fizice si Juridice

Realizeaza activitatea de constatare, stabilire i operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice/juridice: impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul pe mijloacele de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de
publicitate, afigaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale, etc;

Analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;
Exercita inspectia fiscald, in vederea verificarii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere si achitare a obligatiilor de plata catre bugetul local. in cazul persoanelor
fizice/juridice:

Solicita si verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoaneclor
fizice/juridice controlate, necesare realizirii obiectului inspectiei fiscale;

Stabileste in sarcina contribuabililor persoane fizice/juridice diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majoriri de intarziere
pentru neplata in termenele legale a impozitelor datorate;

Modificd unde este cazul impunerile iniiale si ia masuri pentru incasarea diferentelor de

impozite/taxe stabilite;
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Verifici platile efectuate de catre contribuabili cu ordin de platid, mandate postale evidentiate in
extrasul de cont si opereaza platile in evidenta fiscald informatizata, pe fiecare tip de
impozit/taxa, respectiv contribuabil:
Realizeazi activitatea de corelare a incasirilor evidentiate in contul de executic bugetara cu cele
din evidenta analitica pe platitor;
Analizeaza, solutioncazi si opereaza in baza de date cererile de acordare a facilitatilor fiscale, in
conformitate cu prevederile legale in domeniu;
Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de actele normative persoanelor
fizice/juridice ce au calitatea de subiect in raportul juridic fiscal:
Efectueaza analize $i intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirca
impozitelor §i taxelor in sarcina persoanelor fizice/juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi
fenomencle de evaziune fiscala $i propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si
taxe locale:
Colaboreazi cu Biroul Colectare, Urmarire si Incasare si sprijina activitatea acestuia in vederea
urmaririi i recuperdrii debitelor;
Colaboreaza cu Compartimentul Juridic si, de asemenea, cu toate birourile si serviciile din cadrul
institutiei, in scopul acordarii sprijinului reciproc, pentru aplicarea corecti a prevederilor legale
si asigurarea desfasurdrii cat mai eficiente a activitatii institutiei:
Verificd rolurile persoanelor fizice/juridice care depun cereri de restituire in numerar privind
existena plusului de incasari la unele debite din impozite si taxe si intocmeste referate de
restituire, prin carc sesizeaza corectitudinca sumelor existente la rolurile respective, in
colaborare cu Biroul Colectare, Urmdrire si Incasare:
Analizeaza §i inainteazdi puncte de vedere privind solutionarea contestatiilor persoanelor
fizice/juridice in ceea ce priveste impozitele si taxele stabilite:
Asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitcle si taxele locale datorate de
persoanele fizice/juridice;
Raspunde pentru legalitatea si eficienta operafiunilor prezentate in documente;
Consiliaza contribuabilii persoane fizice/juridice in vederea intocmirii declaratiilor de impunere
§i in orice alte probleme in legaturd cu impozitele si taxele locale;
Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislagici fiscale si informeaza
operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand misurile care
se impun;
Realizeaza activitatea de constatare in teren, prin deplasarea la fata locului, in urma solicitarilor
persoanelor fizice/juridice, in scopul solutionarii cererilor acestora:
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Realizeaza activitatea de corespondenté care ii revine prin repartizare, de catre conducatorul
Serviciului, prin intocmirea de raspunsuri la diversele cereri si solicitari ale persoanelor
fizice/juridice, institutii publice, birouri executori judecitoresti, etc, in conformitate cu
reglementérile legislative §i juridice aflate in vigoare:

Gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane fizice/juridice;

Compartiment Chirii si Concesiuni

Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a veniturilor din
inchiricrea si concesionarea domeniului public/privat al municipiului:

Analizeazd, solutionecazi si opereazi in baza de date cererile privind
inchirierea/concesionarea/modificarea clauzelor contractuale privind domeniul public/privat al
municipiului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Realizeaza activitatea de identificare/atragere de venituri suplimentare la bugetul local prin
efectuarea de verificiri in vederea identificirii de bunuri care pot constitui obiectul unui contract
de inchiriere/concesionare;

Efectucazi analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea. constatarea si stabilirea
veniturilor din inchirierea/concesionarea domeniului public/privat al municipiului;

Colaboreaza cu inspectorii de specialitate ce exercitd inspectia fiscald, furnizand informatii
referitoare la contractele de inchiriere/concesiune incheiate de persoanele fizice si juridice
verificate;

Colaboreazd cu Compartimentul Juridic in vederea intocmirii contractelor de
inchiricre/concesionare a bunurilor imobile apartinand domeniului public/privat al municipiului
si a actelor aditionale la contractele existente;

Redacteaza contractele de inchiriere/concesionare, cu verificarea prealabild a documentelor care
stau la baza intocmirii acestora;

Efectucaza periodic (anual, semestrial), la cererea locatarului/concesionarului sau, dupa caz, in
functie de modificarile intervenite asupra materiei impozabile, facturarea debitelor reprezentiand
chirii/redevente care se constituic venituri la bugetul local;

Efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetdri de rol, modifica unde este cazul impunerile
initiale i ia masuri pentru incasarea diferentelor de chirii/redevente stabilite:

Constatd contraventiile si aplicad sanctiunile prevdzute de actele normative persoanelor
fizice/juridice ce ocupa abuziv domeniul public/privat al municipiului:

Colaboreaza cu Biroul Colectare, Urmarire si Incasare si sprijina activitatea acestuia in vederea

urmaririi §i recuperarii debitelor;
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Verificd documentele privind cererile de restituire in numerar privind existenta plusului de
incasari la debite reprezentand chirii/redevente si intocmeste referate de restituire, prin care
sesizeazi corectitudinea sumelor existente la rolurile respective, in colaborare cu Biroul
Colectare, Urmirire si Incasare;

Analizeaza si formuleaza propuneri privind solutionarea contestatiilor la contractele de
inchiriere/concesiune incheiate;

Asigura aplicarea unitara a legislatici cu privire la inchirierea §i concesionarea domeniului
public/privat al municipiului:

Raspunde pentru legalitatea si cficienta operatiunilor prezentate in documente;

Consiliaza contribuabilii in orice problema in legatura cu inchirierea/concesionarea domeniului
public/privat al municipiului si efectueazd periodic punctaje cu acestia in ceea ce priveste
obligatiile datorate bugetului local:

Analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei si informeaza operativ
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand masurile care se

impun;

Birou Urmadrire si Incasare Persoane Fizice §i Juridice

Compartiment Urmarire si Incasare Persoane Juridice
Organizeaza, desfasoara si realizeaza activitatile de urmarire si executare silita a creantelor
bugetare datorate de contribuabilii persoane juridice §i stingere prin plata, compensare §i

restituire la bugetul local a impozitelor, taxelor si a altor venituri neachitate la termen:
Evidentiaza si gestioncazi permanent creantele bugetare restante;

Verifica si analizeaza situatia debitorilor persoane juridice cu obligatii de plata restante si
stabileste modalitatile de executare silitd in asa fel incét realizarea creanei si se faci cu rezultate

cdt mai avantajoase §i cu respectarea prevederilor legale in vigoare:

Intocmeste corect gi complet toate documentele ce vizeaza activitatea de urmdrire si executare

silita §i le comunici citre debitori, in conformitate cu prevederile legale in vigoare:

Efectucazd intocmirea, consultarea §i actualizarca zilnicd a cvidentei privind documentele
activitatii de urmarire §i executare silitd si urmareste modul in care sunt confirmate de primire

de catre debitori:
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Efectueazéd deplasari in teren la debitori, terti, institutii bancare, alte institutii publice (Oficiul
Registrului Comertului, Serviciul de Evidenfa Informatizatd a Persoanei, Biroul de Carte
Funciarg, alte institutii) in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce decurg din urmarirea si
incasarea creantelor bugetare, precum si din aplicarea modalitailor de executare silita si
culegerea de informatii corecte si cat mai complete despre situaia contribuabililor, ficindu-se
toate demersurile necesare pentru identificarea domiciliului sau sediului debitorilor, precum si a

bunurilor i veniturilor urmaribile;

Efectueazi verificdri de orice fel, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in vederea
identificarii tuturor veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane juridice cu

obligatii de plata restante;

Realizeazi aplicarea corecta §i completd a procedurilor de executare siliti folosind succesiv sau
concomitent oricare dintre modalitatile de executare silita prevazute de legislatia specificd in

vigoare;

Desfagoard activitati de corespondentd privind urmdrirea si incasarea obligatiilor de plata
restante cu institutii, banci, agenti economici, persoane fizice si arhivarea completi, corect si la

timp a tuturor adreselor inaintate, precum si a raspunsurilor primite;

Desfagoara activitati specifice de exccutare silita prin poprire a sumelor urmaribile reprezenténd
venituri si/sau disponibilitai banesti, titluri de valoare sau alte bunuri mobile necorporale,
detinute si/sau datorate, cu orice titlu, debitorului persoana juridica de citre terti, inclusiv
institutii bancare, sau pe care acestia le vor datora si/sau detine in viitor in temeiul unor raporturi

Juridice existente;

Desfagoara activititi specifice de executare silitd a bunurilor mobile si/sau imobile proprietate a
debitorilor persoane juridice, respectindu-se prevederile legale privind sechestrarea, evaluarea,
publicitatea vanzarii si valorificarea acestora;

Desfagoara activitati specifice de distribuire a sumelor realizate din valorificarea bunurilor
sechestrate in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in cazul in care la procedura de
executare silitd participa mai multi creditori:

Efectueaza verificarea permanentd a situatiei incasarii obligatiilor de plata restante care se fac
venit la bugetul local al municipiului Vaslui, intocmirea $i comunicarea intocmai si la timp a
Deciziei de ridicare a masurilor de executare silita, ori de céte ori obligatiile de platd urmirite i

executate silit au fost stinse;

Realizeaza procedura de stabilire si debitare a cheltuiclilor de executare si intocmeste procesul-

verbal privind cheltuielile de executare;
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Solutioneaza cererile debitorilor persoane juridice privind furnizarca de informatii in legiturd cu

aplicarea modalitatilor de executare silita si de stingere a creantelor bugetare;

Verifica starea debitorilor persoane juridice la Oficiul Registrului Comertului si realizeaza

informari operative pentru conducerea biroului:

intocmeste, gestioneaza si actualizeaza evidenta cuprinzand agentii economici aflati in stari
speciale (insolventd, dizolvare, lichidare, radiere), colaboreaza indeaproape cu Compartimentul
juridic si desfagoara toate activitdtile necesare in vederea clarificirii oricaror aspecte si stingerii

obligatiilor de plata restante:

Efectueaza urmarirea stricta a termenclor de prescriptie a dreptului de a cere executarea silitd a
creantelor bugetare, precum si a situatiilor cand acestea s¢ intrerup sau se suspenda, intocmindu-
se documentele prevazute de legislatie in cazul implinirii termenului de prescriptie, supunerea
spre avizare Compartimentului juridic §i spre aprobare conducerii Serviciului, procedandu-se

ulterior la scaderea creantelor prescrise din evidenta analitici pe platitor;

Asiguri integritatea, confidentialitatca si securitatea informatiilor si datelor detinute sau despre
care s-a luat la cunostintd ca urmare a exercitérii atributiilor previzute de lege:
Efectucaza indexarea, indosarierea §i arhivarea tuturor documentelor emise sau repartizate in

legaturd cu activitatea de urmdrire si executare silita a contribuabililor persoane juridice;

Consultd dosarcle fiscale i dosarele de executare §i asigurd integritatea si securitatea

documentelor consultate:
Elaboreaza informri §i situatii privind activitatea desfasurati si realizarea creantelor bugetare;

Efectueaza aplicarea completd, corectd si intocmai a tuturor prevederilor actelor normative
incidente activitaii desfigurate si a prevederilor procedurilor operationale de lucru, precum si a

prevederilor Regulamentului Intern i a Codului de Etic# si Conduita Profesionali:

Desfasoard activitati de relatii cu publicul in legatura cu oricare aspect al activititii de urmarire

si exccutare silita.

Compartiment Urmirire si Incasare Persoane Fizice
Organizeaza. desfasoard si realizeazi activitatile de urmarire §i executare silitid a creantelor
bugetare datorate de contribuabilii persoane fizice si stingere prin plata, compensare §i restituire

la bugetul local a impozitelor, taxelor si a altor venituri neachitate la termen;

Realizeaza evideniierea si gestionarea permanenta a creaniele bugetare restante:
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Verificd si analizeaza situalia debitorilor persoanc fizice cu obligatii de plati restante si stabileste
modalitatile de executare silita in asa fel incat realizarea creantei si se facd cu rezultate cit mai

avantajoase si cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Efectueaza intocmirea corecta §i completd a tuturor documentelor ce vizeaza activitatea de
urmdrire si executare silitd si comunicarea acestora citre debitori, in conformitate cu prevederile

legale in vigoare;

Efectueaza intocmirea, consultarea si actualizarea zilnica a evidentei privind documentele
activitd(ii de urmarire i executare silitd, precum §i a modului in care sunt confirmate de primire

de cétre debitori;

Realizeazé verificarea situatiei debitorilor persoane fizice si intocmirea tuturor documentelor
necesare pentru declararea starii de insolvabilitate, luarea masurilor necesare pentru trecerea
creanfei in evidenta separatd, iar pentru creaniele fiscale pentru care s-a declarat starea de
insolvabilitate se va proceda la urmirirea si verificare anuald a situatiei debitorilor pe toatd

perioada pana la implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cere executare silita:

Efectueazi deplaséri in teren la debitori si ter{i in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce
decurg din urmdrirea §i incasarea creantelor bugetare, precum si din aplicarea modalitatilor de
executare silitd §i culegerea de informatii corecte §i cat mai complete despre situatia
contribuabililor, ficandu-se toate demersurile necesare pentru identificarea domiciliului sau
sediului debitorilor, precum si a bunurilor si veniturilor urmaribile;

Efectueaza verificdri de orice fel, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in vederea
identificarii tuturor veniturilor $i bunurilor urmdribile ale debitorilor persoane cu obligatii de

plata restante;

Realizeaza aplicarea corectd $i completd a procedurilor de executare silita folosind succesiv sau
concomitent oricare dintre modalitdfile de executare silita prevazute de legislatia specifica in

vigoare:

Desfisoari activitdji de corespondentd privind urmdrirea §i incasarea obligatiilor de plata
restante cu institutii, banci, agenti economici, persoane fizice si arhivarea completa. corecta si la

timp a tuturor adreselor inaintate, precum §i a raspunsurilor primite;

Desfligoara activitati specifice de executare silita prin poprire a sumelor urméribile reprezentand
venituri si/sau disponibilitati banesti, titluri de valoare sau alte bunuri mobile necorporale,
detinute si/sau datorate, cu orice titlu, debitorului persoana fizica de catre terti, inclusiv institutii
bancare, sau pe care acestia le vor datora gi/sau detine in viitor in temeiul unor raporturi juridice

existente;
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Desfagoard activitati specifice de executare silita a bunurilor mobile si/sau imobile proprietate a
debitorilor persoane fizice, respectandu-se prevederile legale privind sechestrarea, evaluarea,

publicitatea vanzarii si valorificarea acestora:

Desfagoard activitati specifice de distribuire a sumelor realizate din valorificarea bunurilor
sechestrate in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in cazul in care la procedura de
executare silita participd mai multi creditori;

Realizeaza verificarea permanenta a situafici incasarii obligatiilor de plati restante care se fac
venit la bugetul local al municipiului Vaslui, intocmirea si comunicarea intocmai si la timp a
Deciziei de ridicare a masurilor de executare silita, ori de céte ori obligatiile de platd urmarite si

cxccutate silit au fost stinse;

Efectueaza procedura de stabilire si debitare a cheltuielilor de executare si de intocmire a

procesului-verbal privind cheltuielile de executare:

Solutioneaza cererile debitorilor persoane fizice privind furnizarea de informatii in legéturi cu

aplicarea modalitatilor de executare silita si de stingere a creanielor bugetare:

Realizeaza urmdrirea strictd a termenelor de prescriptie a dreptului de a cere executarea silitd a
creantelor bugetare, precum si a situatiilor cand acestea se intrerup sau se suspenda, intocmindu-
se documentele prevazute de legislatie in cazul implinirii termenului de prescriptie. supunerea
spre avizare compartimentului juridic si spre aprobare conducerii Serviciului, procedindu-se

ulterior la scaderea creanielor prescrise din evidenta analitica pe platitor;

Realizeaza asigurarca integritaii, confidentialitatii si securitatii informatiilor si datelor detinute

sau despre care s-a luat la cunostintd ca urmare a exercitarii atributiilor previzute de lege;

Efectueaza indexarea, indosarierea si arhivarea tuturor documentelor emise sau repartizate in

legatura cu activitatea de urmirire §i executare silita a contribuabililor persoane fizice:

Realizeaza consultarea dosarelor fiscale si a dosarelor de executare §i asigurd integritatea si

securitatea documentelor consultate:
Elaboreaza informari si situatii privind activitatea desfasurata si realizarca creantelor bugetare;

Realizeazd aplicarea completd, corecta si intocmai a tuturor prevederilor actelor normative
incidente activitatii desfisurate si a prevederilor procedurilor operationale de lucru, precum si a

prevederilor Regulamentului Intern i a Codului de Etica si Conduita profesionala:

Desfagoard activitati de relatii cu publicul in legaturi cu oricare aspect al activititii de urmarire

§i executare silita.
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Compartiment Amenzi

Primeste si inregistreaza titlurile executorii de natura proceselor-verbale de constatare si

sanctionare a contraventiei si/sau a hotararilor judecatoresti irevocabile:

Verifica titlurile executorii de natura proceselor-verbale de constatare §i sanctionare a
contraventiei si/sau a hotérdrilor judecitoresti irevocabile din punct de vedere al conditiilor de
forma si continut prevézute in actele normative aplicabile si in procedurile operationale de lucru

transmise si insusite de personalul cu atributii specifice:

Realizeaza intocmirea si transmiterea citre institutiile din care fac parte agentii constatatori a
adreselor prin care confirma primirea sau remiterea titlurilor executorii de natura proceselor-

verbale de constatare §i sanc{ionare a contraventiei si/sau a hotarari lor judecatoresti irevocabile;

Desfasoard activitagi de corespondentd privind clarificarea unor elemente continute in titlurile
executorii cu institutii, agenti economici, persoane fizice si arhivarea complet, corecti si la timp

a tuturor adresele inaintate, precum si a raspunsurilor primite;

Realizeaza debitarea in aplicatia informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale a acelor
titluri executorii care indeplinesc cumulativ toate conditiile de forma si continut prevazute in
actele normative aplicabile si in procedurile operationale de lucru transmise si insusite de
personalul cu atributii specifice;

Realizeaza intocmirea, gestionarea si actualizarea strictd a evidentei privind titlurile executorii

introduse in evidenta informatizata, precum si a celor remise;

Primeste din partea compartimentelor de specialitate referatele in legéturd cu restituirile si
compensdrile de efectuat si intocmeste Nota privind compensarea obligatiilor fiscale, respectiv
Decizia de restituire a sumelor de la bugetul local care vor fi comunicate catre persoancle

interesate;

Semnaleaza deficientele constatate in legatura cu titlurile executorii inregistrate in aplicatia
informaticd de gestionare a impozitelor si taxelor locale si efectucaza propuneri pentru

inliturarea deficientelor;

Solutioneaza cererile debitorilor privind furnizarea de informatii in legitura cu amenzile aflate

in sold sau achitate in perioada anterioara;

Elibereaza la cererea persoanclor interesate xerocopii conforme cu originalul dupi titlurile

executorii arhivate;
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Efectueaza verificarea titlurilor executorii arhivate si realizeaza informari in legatura cu

rezultatele verificirii ce vor fi transmise citre conducerea biroului:

Intocmeste referate privind procesele-verbale de constatare §i sanctionare a contraventici anulate
din diverse motive si le supune spre aprobare conducerii serviciului. Dupd aprobare, se

efectuecaza sciderea din evidenta informatizati:

Realizeaza asigurarea integritatii, confidentialitatii si securitatii informatiilor si datelor detinute

sau despre care s-a luat la cunostin{a ca urmare a exercitarii atributiilor previazute de lege:

Realizeaza indexarea §i transmiterea catre arhivare a tuturor documentelor emise sau repartizate
in legiturd cu activitatea de preluare, verificare §i implementare sau remitere a titlurilor
executorii de natura proceselor-verbale de constatare §i sanctionare a contraventiei §i/sau a

hotdrarilor judecatoresti irevocabile:

Consultd titlurile exccutorii arhivate i asigurd integritatea si securitatea documentelor

consultate;

Efectueaza aplicarea completd, corectd §i intocmai a tuturor prevederilor actelor normative
incidente activitatii desfasurate si a prevederilor procedurilor operationale de lucru, precum si a

prevederilor Regulamentului Intern si a Codului de Etica si Conduita Profesionala;

Deslagoard activitati de relatii cu publicul in legatura cu oricare aspect al activitatii de preluare.,
verificare i implementare sau remitere a titlurilor executorii de natura proceselor-verbale de

constatare §i sancfionare a contraventiei i/sau a hotdrarilor judecitoresti irevocabile.

Compartiment Casierie Persoane Fizice i Juridice

Efectueaza operaiuni de incasare in numerar sau prin intermediul unor echipamente tehnice
(POS) a sumelor reprezentand impozite, taxe, amenzi si alte contributii care se fac venit la
bugetul local precum si a oricaror alte sume care, desi nu se fac decat partial venit la bugetul
local, sunt stabilite in sarcina institutiei pentru a fi incasate, datorate de persoanele fizice si
juridice:

Realizeaza incasarea sumelor de bani in conformitate strictd cu obligatiile de plata dcbitate in

aplicatia informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale;

Directioneaza contribuabilii persoane fizice si juridice catre compartimentele de specialitate
atunci cand constatd nereguli la rolurile nominale unice din evidenta informatizata, in vederca
clarificarii acestora:
Efectueaza emiterea de certificate de atestare fiscald la solicitarea contribuabililor persoane
fizice si juridice, precum si a oriciror persoane abilitate s efectueze solicitarea:
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Realizeaza vizarea fiselor de inmatriculare a vehiculelor in cazul contribuabililor care

inregistrcazi/radiaza mijloace de transport;

Efectueaza operatiuni de compensare si restituire a sumelor, in baza Notei privind compensarea
obligagiilor fiscale si a Deciziei de restituire a sumelor de la bugetul local intocmite de
compartimentele de specialitate (in aplicafia informatica de gestionare a impozitelor si taxelor

locale);

Efectueaza debitarea si incasarea, in termenul legal de la confirmarea de primire a procesului-
verbal de constatare §i sanctionare a contraventiei, a amenzilor ce se fac venit la bugetul local al
municipiului Vaslui si indruma persoanele interesate in vederea incasarii de citre institutiile

abilitate a celorlalte categorii de amenzi care nu se fac venit la bugetul local;

Realizeaza intocmirea de referate privind chitaniele anulate din diverse motive si supunerea

acestora spre aprobare conducerii serviciului;
Asigurd integritatea §i securitatea numerarului existent in casieric in timpul zilei operative:

Asigurd intocmirea si conducerea la zi a evidentei intrarilor si iesirilor de numerar, intocmirea

corectd a jurnalelor de casi si stabilirea soldului zilnic al casieriei:

Asigurd respectarea si aplicarca Regulamentului operagiunilor de casa si a prevederilor Legii nr.

22/1969 cu modificarile ulterioare:

Predd catre Casieria centrald numerarul aflat in gestiune si un exemplar din documentele
financiar-contabile aferente prevazute de legislatia in vigoare (la terminarea programului zilnic
de lucru);

Efectueaza listarea zilnica a borderoului privind incasérile pe tipuri de venituri si intocmirea
monetarului pe cupiuri. Eventualele neconcordante se clarifica pe loc;

Realizeaza urmarirea circuitului documentelor de incasarc in numerar in scopul asigurarii
integritatii acestora;

Realizeaza intocmirea inventarului privind incasdrile zilnice §i prezentarea acestuia spre
verificare conducerii biroului (la sfarsitul lunii):

Asigurd integritatea, confidentialitatea §i securitatea informatiilor si datelor detinute sau despre
care s-a luat la cunostin{d ca urmare a exercitarii atributiilor prevazute de lege;

Realizeaza indexarea, indosarierea si arhivarea tuturor documentele emise sau repartizate in

legdturd cu activitatea de incasare a creantelor bugetare:
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e Asigurd aplicarea completd, corectd si intocmai a tuturor prevederilor actelor normative
incidente activitatii desfasurate si a prevederilor procedurilor operationale de lucru, precum i a

prevederilor Regulamentului Intern i a Codului de Etica si Conduita Profesionala:

e Desfasoara activitati de relatii cu publicul in legatura cu oricare aspect al activiti(ii de incasare

a creantelor bugetare.

7.5. SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE,

SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Serviciul Resurse Umane, Organizare, Securitate si Sanitate in Muncd cste un
compartiment functional in structura organizatoricd a Primariei Municipiului Vaslui, organizat ca

serviciu, condus de un Sef Serviciu.

a) MISIUNEA: Gestionarea resurselor umane. Strategia de resurse umane face parte integrantd
din strategia Primdrici $i indeplinirea ei este o conditie a succesului strategiei la nivel de institutic.
Elementele componente ale strategiei de resurse umanc decurg din cele generale ale Primariei.

Planul strategic de acfiune al Serviciul Resurse Umane, Organizare, Securitate si Sanatate in
Munci vizeazd toata plaja de actiuni care deriva din realizarea functiilor managementului de resurse
umane: gestiune de personal, programare — previziune, sisteme de motivare, formarea — dezvoltarea

personalului, recrutare - selectie de personal, organizarea unor noi structuri, cultura organizationala, etc.

b) OBIECTIVELE:

v' Imbunatatirea funciondrii mecanismelor interne in vederea cresterii eficacititii si eficientizarii
sistemelor de management:

Dezvoltarea organizationald in vederea imbunatatirii continue a performantelor;

imbunatatirea managementului resurselor umane; crearea unui corp stabil de functionari publici:
Asigurarea respectérii reglementarilor legale:

Respectarea drepturilor functionarilor publici:

Asigurarea unei conduite corecte;

Respectarea legislatiei in domeniul securitdtii muncii;

NN &N S

Asigurarea competeniei profesionale a angajatilor;
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v' Reactualizarea permanenta a bazelor de date privind personalul.

¢) ATRIBUTIILE:

Serviciul Resurse Umane, Organizare, Securitate si Sinitate in Munci are ca obiectiv
general aplicarea legislatiei privind angajarca, evaluarea, motivarca, formarca si perfectionarea
profesionala a resurselor umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului, organizarea in
conditii de legalitate a structurilor aparatului execcutiv, precum si a serviciilor publice si institutiilor
publice din subordinea Consiliului Local Vaslui la propunerca acestora. Totodata, asigurd informarca
personalului din aparatul de specialitate cu privire la normele de sinatate si securitate in munci si
exercitarea controlului asupra respectarii acestora.

in exercitarea atributiilor ce-i revin, Serviciul Resurse Umane, Organizare, Securitate si Sanitate
in Muncéd conlucreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al

primarului si cu serviciile publice de interes local subordonate Consiliului Local.

Colaboreaza cu:

* toate compartimentele pentru asigurarea recrutarii, incadrarii si promovarii personalului,
stabilirea drepturilor de retribuire ce decurg din prevederile legale, prezentarea datelor statistice,
cerute de conducerea institutiei conform legislatiei in vigoare, fundamentarea fondului de salarii
pe anul urmator, angajarea, transferarea, desfacerea contractelor de munci a salariatilor, evidenta
concediilor de odihna, medicale, verificarea pontajelor in vederea stabilirii drepturilor banesti,
promovarea in functii, clase, grade, trepte profesionale, acordarea de alte sporuri specifice, etc.;

* A.JO.F.M. Vaslui privind asigurarea drepturilor de somaj pentru personalul angajat pe durati
determinata sau provenit din restructurare;

e Consiliul Judetean Vaslui - cooperdri in privinta perfectionarii profesionale, a unor actiuni
comune pe linie de personal, etc;

e Institutul Nagional de StatisticA - raportdri lunare, trimestriale, semestriale, anuale a
chestionarelor statistice;

e Agenfia Nationald a Functionarilor Publici - transmiterea Organigramei. a Statului de functii,
Statului de personal, R.O.F-ului, cu reactualizarea lui in permanenta, spre avizare, precum si alte
colaborari conform statutului functionarilor publici;

e Centrul de Formare si Perfectionare din cadrul Institutului National de Administratie lasi.
Bucuresti, privind elaborarea §i asigurarea indeplinirii programelor de perfeciionare

profesionala.

Atributii in domeniul resurselor umane:

® Analizeazd normele de structurd pentru aparatul de specialitate al Primarului;
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Propune Primarului structura organizatorici si numarul de personal pentru Aparatul de
specialitate al Primarului, urménd a fi supuse Consiliului Local Vaslui:
Face propuneri pentru Statele de Functii, in baza Organigramei aprobati de Consiliul Local
Vaslui, aplicand legislatia in vigoare. Asigura continua reactualizare a acestor state de functii:
Face propuneri pentru statul de personal, in baza statului de functii si a fiselor de evaluare a
posturilor, aprobate de Consiliul Local §i le supune spre aprobarea Primarului:
Urmdreste justa aplicare a prevederilor legale privind salarizarea, asigurand sprijin §i indrumare,
in aceastd privinta, si unitatilor aflate sub autoritatea Consiliului Local:
Face propuneri pentru fundamentarea necesarului de credite bugetare pentru cheltuielile de
personal si a altor drepturi de personal pentru salariatii din aparatul de specialitate al Primarului;
Aplica normele de organizare a concursurilor pentru intrarea in Corpul functionarilor publici,
precum si pentru personalul contractual, prin asigurarea constituirii si functiondrii comisiilor de
resort, in acest sens. Totodata asigura constituirca si functionarea comisiilor privind promovarea
functionarilor publici, precum §i a personalului contractual;
Pregiteste documentatiile pentru angajare, transfer si desfacerea contractelor de munca pentru
personalul Primariei municipiului Vaslui:
Elaboreaza documentatia privind promovarea in clase, grade sau trepte profesionale:
Coordoneaza actiunea de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici i
personalului contractual, prin fise de evaluare, care se intocmesc de directorii si sefii de
compartimente §i se supun aprobdrii de catre Primar. in baza acestora stabilindu-se salariile §i
indemnizatiile de conducere pentru anul in curs;
Organizeaza si tine evidenta necesarului de cadre pentru calificare, recalificare, specializare i
elaboreazi programul anual de perfectionare profesionala, urmareste implementarea acestuia si
colaboreazi cu Centrul de Formare Continud pentru astfel de programe;
Primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate in domeniu gi
le transmite spre analizd compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului:
Asigurd centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a aparatului de
specialitate al Primarului:
Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale personalului institutiei care au beneficiat
de o forma sau alta de instruire sau formare profesionala:
Urmareste si tine evidenta calitatii muncii si aprecierii activitatii salariatilor si intocmirea din
timp a calificativelor anuale;
Primeste sesizarile. referatele privind salariatii care sdvarsesc abateri §i organizeaza cercetarea
acestor fapte in conditiile legii:
Tine evidenta sanctiunilor disciplinare:
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Analizeaza conditiile de munca si supune spre aprobare, impreuna cu institutiile abilitate,
acordarea sporurilor pentru conditiile deosebite de munca, pentru salariatii Primdriei
Municipiului Vaslui, luand sau propunand misuri pentru imbundtatirea acestora;

Analizeaza §i supune spre aprobare solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor din
domeniul sdu de activitate, repartizate de citre conducerea institutiei;

intocmeste rapoarte, informari din domeniul siu de activitate, solicitate de organcle centrale si
locale;

Participa la sedintele in plen, precum si pe comisiile de specialitate ale Consiliului Local Vaslui:
Asigurd rezolvarea cererilor, sesizirilor si reclamatiilor angajatilor institutiei si a unititilor
subordonate, ce cad in sfera de competenti a serviciului;

Raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul institutiei:

Efectueaza calculul drepturilor banesti cuvenite salariatilor, pe care le prezinta Serviciului Buget
Contabilitate;

Asigurd baza de date privind calculul salariilor angajatilor Primariei Municipiului Vaslui. pe
baza fiselor de pontaj:

intocmeste statele de plati pentru concediile de odihna si concediile de boala:

Calculeaza drepturile cuvenite salariatilor pentru orele suplimentare si sporul pentru orele lucrate
de noapte, conform pontajelor prezentate de sefii de servicii, insusite de conducerea unitatii:
intocmeste statele de platd pentru angajatii aparatului de specialitate al Primarului, in baza
pontajelor intocmite de sefii de birouri, servicii, directii;

Intocmeste statele de plata pentru indemnizatia consilierilor locali;

intocmeste state de plati pentru alte drepturi de natura salariald acordate in cursul anului, la
propunerea sefilor de compartimente cu aprobarea conducerii:

Creeaza baze de date privind functionarii publici din institutie, operazi modificirile intervenite
si le comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici potrivit prevederilor Statutului
functionarilor publici;

Tine evidenta personalului a cdrui incadrare se face de catre Primar, pentru care calculcaza
efectiv drepturile salariale;

Intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal pe care le pidstreaza, consemnand toate
modificdrile intervenite in activitatea de salarizarea personalului;

intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor;

Intocmeste si asigurd eliberarea certificatelor si a adeverintelor privind salariatii tinuti in

evidenta;
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Elaboreaza in luna decembric, pentru anul urmdtor, programarea concediilor de odihna si
concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea primarului programul
unitar anual privind efectuarea concediilor de odihni:

Tine evidenta, clibereaza notele de plecare §i urmireste efectuarea concediului de odihnd, cu
respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la randul lor, evidenta
proprie referitoare la efectuarca concediilor salariatilor lor, pe care o vor confrunta periodic, cu
aceea existenta la acest serviciu:

Tine evidenta concediilor medicale. concediilor fara plata si a altor concedii:

intocmeste pontajul lunar pentru conducerea institutiei si pentru angajatii Serviciului Resurse
Umane. Organizare, Securitate $i Séndtate in Munca:

Urmireste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de prezenta, concedii
de odihna, concedii de boala, recuperdri. concedii fard plata, etc.:

Opereaza pe calculator programe specifice domeniului de activitate:

Implementeaza legislatia din domeniul sau de activitate:

Pentru implementarea corectd si unitara a legislatiei din domeniul sau de activitate, colaboreaza
cu specialistii din cadrul Inspectoratului Teritorial de Muncd. Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, A.J.O.F.M., Instituia Prefectului precum si alte institutii:

intocmeste la fiecare modificare de salarii, statele de functii pentru aparatul de specialitate;
Efectueaza lucrdrile legate de incadrarea sau incetarea contractului de muncd/ raportul de
serviciu pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului si al serviciilor publice
subordonate;

intocmeste chestionare statistice lunare, semestriale, trimestriale, privind fondurile de salarii,
veniturile realizate, cfectivul de personal, efectivul de timp de lucru, precum si alte situatii si
raportari legate de activitatea de personal §i salarizare i le preda la termenele stabilite;
Urmareste justa aplicare a prevederilor legale privind salarizarea;

Primeste sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind salariatii
care sdvargesc abateri, le supune solutiondrii in conformitate cu prevederile legale si a
regulamentului de Ordine Interioara si tine evidenta sanctiunilor disciplinare:

intocmeste lucrdrile privind trecerea la o altd gradatie de vechime, precum si privind promovarea
in trepte si grade profesionale superioare;

Urmareste desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pana la definitivarea in
functie:

Tine evidenta fiselor posturilor pe directii si compartimente functionale, intocmite de directorii
si scfii de compartimente:

Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza:
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Urmdreste modul de prelucrare si aplicare a normelor de protectia muncii la fiecare sector de
activitate, de citre sefii acestor sectoare, personalului din subordine, respectarea acestor norme
de catre personalul institutiei si din sectoarele auxiliare:

Serviciul indeplineste si alte atributii previzute de legi, acte emise de ministere si alte autoriti{i
ale administratiei publice centrale, de hotéréri ale Consiliului Local al Municipiului Vaslui sau

de dispozitii ale Primarului.

e oA

Atributii in domeniul organizirii muncii:

Pe baza dispozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu prevederile legale,
intocmeste rapoarte si proiecte de hotardri privind structura organizatoricd a aparatului de
specialitate;

Face propuneri privind numarul de personal necesar desfasuririi activitatii, intocmeste proiectul
organigramei si al statului de functii pe care le supune avizarii Primarului si aprobarii Consiliului
Local;

In cazul preluarii sau predarii unor activitati de catre Consiliul Local, urméreste incadrarea in
numdrul de personal si face propuneri in acest sens:;

Pe baza propunerilor compartimentelor functionale intocmeste si supune spre aprobare
Consiliului Local, cu viza Primarului, Regulamentul de Organizare si Functionare;

Elaboreaza Regulamentul Intern al Primariei Municipiului Vaslui impreund cu consultarea
tuturor structurilor din cadrul aparatului de specialitate, pe care il supune aprobirii Primarului si
il difuzeaza in cadrul Primiriei Municipiului Vaslui:

Face propuneri de modificare §i completare a Regulamentului de Ordine Interioara;

Urmareste intocmirea de cétre sefii compartimentelor a fisei postului, {ine evidenta acestora si

le face cunoscut sub semnatura salariatilor.

Atributii in domeniul stabilirii salariilor de bazi:

Pe baza statului de functii aprobat de Consiliul Local, intocmeste si supune spre aprobare
Primarului, statul de functii si de personal:

Urmireste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din aparatul de
specialitate al Primarului;

Urmireste intocmirea Rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale de
cétre sefii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau ori de céte ori este necesar,
le supune spre aprobare Primarului si urmareste modul de solutionare a contestatiilor;

Pe baza fiselor de evaluare a performanielor profesionale individuale, stabileste salariul de baza,

indemnizatia de conducere, dupi caz, si alte elemente de salarizare pentru personalul contractual
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din cadrul aparatului de specialitate si le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite
(primarului) intocmind in acest sens, referatul si proiectul dispozitiei:
Pe baza evidentei personalului, face propuneri de promovare in gradatii corespunzatoare

transelor de vechime in munci.

Atributii in domeniul acordirii drepturilor salariale:

Pe baza condicii de prezentd, intocmeste pontajul pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate;

Urmireste intocmirea statelor de plata;

Urmiireste modul de stabilire a drepturilor privind efectuarea orelor suplimentare. a concediilor
pentru incapacitate de munci si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor;

Urmireste modul in care sunt calculate concediile de odihna:

Urmadreste modul cum sunt stabilite indemnizatiile consilierilor locali;

In cazul acordirii unor drepturi necuvenite sau neacordate unor sume ce s-ar fi cuvenit
personalului, propune recalcularea acestora:

Urmiireste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzétoare a salariilor;
Urmadreste acordarea de gradatii corespunzatoare transelor de vechime in munca:

Intocmeste documentatia necesard pentru compensarea in bani a concediilor de odihna
neefectuate potrivit prevederilor legale si le supune aprobarii ordonatorului principal de credite:
Urmireste introducerea in statele de platdi a sumelor aprobate prin contracte stabilite in
conformitate cu prevederile legale:

Urmireste modul de acordare si calculul concediului pentru salariati:

Furnizeaza datele pentru stabilirea deducerilor personale, in vederea calcularii impozitului pe
salariu:

Primeste de la salariati "certificatele de concedii medicale” si se preocupd si fie inregistrate si

vizate de persoanele competente.

Atributii cu privire la activitatea de personal:

Intocmeste. actualizeaza i pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si registrul
de evidenta a functionarilor publici:

Se preocupd de intocmirea contractului individual de munca si semnarea acestuia de citre
angajator $i angajat;

Face propuneri pentru perfectionarea profesionald a functionarilor publici:
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Intocmeste anual planul de pregitire si perfectionare profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual pe baza propunerilor sefilor de compartimente, precum si fondurile
prevazute in bugetul anual propriu pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare a personalului,
organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

Colaboreazi cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, inregistreaza si actualizeaza baza de
date a ANFP prin portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici.
Comunicd acestei institutii dispozitiile emise cu privire la functionarii publici (numire in functia
publica de conducere/executie, sanctionare, modificare, suspendare ori incetare a raportului de
serviciu);

Intocmeste cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de promovare,
mutare temporard, mutare definitiva, detasare sau delegare, de sanctionare, de incetare, precum
i orice alte dispozitii referitoare la modificarea raportului de serviciu sau a contractului
individual de munci;

Elibereazi periodic legitimatii de acces in institutie, in baza dispozitiilor i urmareste recuperarea
lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii;

Asigurd intocmirea condicilor de prezenta pe directii si servicii;

Zilnic urméreste prezenta salariatilor la serviciu;

in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind concediile de odihni;
Urmareste felul cum se tine evidenta concediilor de odihna si intocmirea formelor legale pentru
plata acestora in timp util;

Organizeaza la nivelul institutiei procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, asigurand asistenta si
consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale:

Gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
incadrat cu contract individual de munca si rapoartele de evaluare a performanielor individuale
ale functionarilor publici:

Intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului i le inainteaza in termen legal organelor
competente;

Urmareste intocmirea dosarelor pentru pensionare ale unor salariati din cadrul aparatului propriu
pentru incapacitate de munci sau limitd de varsti:

Tine evidenta concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a salariatilor:

In urma solicitdrii salariatilor, elibereaza adeverinte ce dovedesc calitatea de angajat:
Gestioneaza si inregistreaza, declaratiile de avere ale functionarilor publici, ale personalului cu

functii de conducere si de control in “Registrul declaratiilor de avere™:
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Gestioneaza i inregistreaza. declaratiile de avere ale functionarilor publici, ale personalului cu
functii de conducere si de control din cadrul institutiei in “Registrul declaratiilor de interese™;
La data numirii functionarilor publici, la data incetdrii raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici si atunci cand intervin modificari in continutul declaratiilor de avere si de interese, se
preocupa pentru obtinerea declaratiilor de interese pe proprie raspundere si a celor de avere;
Organizeaza si monitorizeazi activitatea de practici de specialitate a studentilor din cadrul
unitdtilor de invatamant superior cu care Primdria a incheiat protocol de colaborare;

Elibereaza documentele care atesta efectuarea practicii de specialitate de citre studenti in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului:

Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta serviciului;
Solicitd avize §i puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Varstnice, Ministerul Afacerilor Internelor, Ministerul Finantelor Publice si Agentia
Nationald a Functionarilor Publici pentru aplicarea corecta a prevederilor legale in domeniul
resurselor umane;

Intocmeste raportiri statistice specifice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate
al Primarului:

Asigurd asistentd si consiliere in vederea intocmirii fiselor de post pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului la incadrarea in institutie, precum si in urma tuturor
modificarilor intervenite:

Asigurd inregistrarea, evidenta si pastrarea fiselor de post ale personalului din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, ori de céte ori este cazul.

Inregistreazi personalul contractual nou angajat si modificarile intervenite in activitatea celui

existent in Registrul general de evidenta a salariatilor (REVISAL), in format electronic.

Atributii cu privire la organizarea concursurilor pentru angajare si promovare in functie:
In functie de necesitatile compartimentelor, la dispunerea ordonatorului principal de credite,
demareaza procedura privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante,
bugetate;

Intocmeste documentatia in vederca organizarii examenului sau concursului de recrutare a
functionarilor publici §i a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

imocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de promovare in
functie/clasd/grad profesional a functionarilor publici si de promovare in functie/grad/treapta a

personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.
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Instiinteaza Agentia Nationald a Functionarilor Publici pentru publicarea anuntului pe pagina de
internet a institutiei organizatoare cat $i pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in
termenele prevézute de lege pentru organizarea concursurilor in vederea recrutirii functionarilor
publici, a concursurilor pentru promovare, pentru exercitarea temporard a unor functii de
conducere vacante;

Asigurd secretariatul privind selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de
pregatire, pe functii, pe specialititi si corespunzator posturilor prevézute in statul de functii;
intocmeste si depunc la Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca, ofertele pentru
posturile vacante scoase la concurs;

Face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru promovarea
salariatilor din cadrul aparatului propriu care indeplinesc conditiile prevazute de lege;

Se preocupi ca sefii compartimentelor in care se afli posturile scoase la concurs, impreund cu
presedintii comisiilor de examinare, sa intocmeasca bibliografia necesari:

Pe baza proceselor-verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste referatul si proiectul de
dispozitie privind numirea in functie publica, incadrarea sau promovarea salariatilor si stabilirea
salariilor de bazi si a indemnizatiilor de conducere;

Asigurd in mod obligatoriu organizarea si desfisurarea controlului medical la angajare i
periodic al personalului, conform Legii nr. 319/2006 a securitatii si sAndtitii in munca, Normele
de aplicare a acesteia si H.G. nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor:

Tine evidenta militara i asigura mobilizarea la locul de munca al salariatilor institutiei.

Atributii cu privire la sinatatea si securitatea in munca:

Atributii de protectia muncii

a) Instruirea in domeniu:

Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de securitate
§i sanatate in muncd, {indnd seama de particularitatile activitatilor institutiei, precum si ale
locurilor de munca/ posturilor de lucru;

Verificad cunoasterea §i aplicarea de cétre toti lucrdtorii, a masurilor prevazute in planul de
prevenire §i protectie, precum si a atributiilor si responsabilitdtilor ce le revin in domeniul
securitatii §i sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

inlocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucritorilor
in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

Elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicititii adecvate pentru
fiecare loc de muncad, asigurarea informdrii §i instruirii lucritorilor in domeniul sccuritatii si

sandtdtii in munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite:
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Elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institutiei:

Asigura instruirea si informarea personalului in problemele de securitate i sanatate in munca si
gestioneaza Fisele individuale de instruire.

intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si se asigurd ca toti lucratorii sa
fie instruiti pentru aplicarea lui:

Stabileste atributii si raspunderi ale lucrdtorilor in domeniul securitatii si sAnatatii in munca,
corespunzator functiilor exercitate, care s¢ consemneazi in fisa postului si propune sanctiuni

pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in domeniul securitiii i sanatatii in munca;

b) intocmirea planurilor, evidentelor si rapoartelor:

Elaboreazi si actualizeaza “Planul de prevenire si protectie™, ori de cate ori intervin modificari
ale conditiilor de munca, la aparitia unor riscuri noi si in urma producerii unui eveniment
conform Legii nr. 319/2006;

Controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor prevézute in Planul de
prevenire si protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si sAnatatii
in munca;

Actualizeaza planul de avertizare, planul de protectie §i prevenire si planul de evacuare;

Tine evidentele prevazute de lege in domeniu: (zonelor cu risc ridicat si specific, meseriilor si
profesiilor pentru care este necesara autorizarca exercitarii lor, posturilor de lucru care necesita
examene medicale suplimentare si a celor care, la recomandarea medicului de medicina muncii,

necesitd testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic, echipamentelor de munci):

¢) Verificarea si asigurarea echipamentelor specifice:

Identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din institutie
si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectic, conform
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006;

Urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvata a echipamentelor individuale de
protectie §i inlocuirea lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de
Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006:

Monitorizeaza functionarca sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si
control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in
mediul de munca;

Urmareste ca verificarile periodice si daca este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor
de munca sa fie efectuate de persoane competente;

Intocmeste necesarul de materiale sanitare privind dotarea truselor de prim-ajutor:
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Intocmeste necesarul de medicamente de prima necesitate folositoare acordarii primului ajutor
pana la sosirea unei echipe specializate;
Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,

precum si a sistemelor de siguranta.

d) Alte atributii:

Stabileste zonele care necesitd semnalizarea de securitate si sdnitate in munca, tipul de
semnalizare necesar si amplasare conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006;
Tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislaia specificd pentru care este necesara
autorizatia exercitérii lor;

Cerceteaza evenimentelor, inregistrarea, declararea si tinerea evidentei prevazute de lege:
Elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de salariatii institutiei:

Urmadreste realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

Prezinta documentele si ofera relatii la solicitarea inspectorilor de munci din cadrul .T.M. in
timpul controalelor sau al cercetarii accidentelor de munca;

Propune clauze privind securitatea si sandtatea in munca la incheierea contractelor de prestari de
servicii cu alti angajatori;

Acorda consultanti in domeniu;

Prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii activitatilor de
securitate si sanatate in munca.

Legat de activitatile specifice, raspunde de:

- cercelarea, inregistrarea, declararca si {inerca evidenfei accidentelor de muncd si a
bolilor profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;

- instruirea personalului;

- identificarea si prevenirea riscurilor profesionale din institutie si protectia lucratorilor
la locul de munca;

- realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de muncé;

- intocmirea evidentelor prevazute de lege, actualizarea planului de avertizare, a planului
de protectie si prevenire a planului de evacuare.

l.egat de disciplina muncii, rdspunde de:

- imbunatitirea permanenta a pregatiri sale profesionale si de specialitate;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie:

- pastrarea in bune conditii a echipamentelor alocate si utilizarea resurselor existente
exclusiv in interesul institutiei;

- respectarca prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul

siu;
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- respectarea normele de sdndtate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire §i
stingere a incendiilor i actiune in caz de urgentd, normele de protectic a mediului
inconjurdtor:
- utilizarea, pastrarea si intretinerea cchipamentelor de protectie si a echipamentelor de
interventie in caz de urgenta.

7.6. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Serviciul Administratie Publicd Locala se afla in directa subordonare a Secretarului General

al Municipiului Vaslui. fiind un compartiment functional condus de un Sef Serviciu. Din structura

organizatoricd a Serviciului Administratie Publicd Locala face parte Compartimentul Juridic,

Compartimentul Managementul Documentclor si Compartiment Guvernanta Corporativa.

Compartimentul Juridic

a) MISIUNEA: Reprezentarea Municipiului Vaslui, a Consiliului Local Vaslui, a Primarului si

a Primdriei Municipiului Vaslui in fata instantelor de judecata.

b) OBIECTIVELE:

v Apdrarea intereselor municipiului;

v" Respectarea reglementarilor legale in vigoare.

¢) ATRIBUTIILE:

Verifica si vizeaza legalitatea contractelor §i a altor acte cu caracter juridic:
Colaboreazi la intocmirea proiectelor de hotaréri ale Consiliului local, a dispozitiilor si
oricaror alte acte claborate de Primarul municipiului Vaslui:

Isi da avizul. la cererea conducerii, asupra legalitatii masurilor ce urmeaz a fi luate in
desfasurarca activititii Primariei municipiului Vaslui, precum si asupra oricaror acte care
pot angaja raspunderea patrimoniala a institutiei:

Avizeaza actele de executare silitd a creantelor bugetului local al municipiului Vaslui:
Reprezinta interesele Unitatii Administrativ Teritoriale, ale Consiliului Local. a
Primarului municipiului Vaslui §i a Comisiei locale Vaslui pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor, in fata instaniclor judecitoresti si in fata oricaror
autoritd{i ale administratiei publice centrale sau locale, in baza uneci imputemiciri a

primarului, daci nu a fost imputernicit un avocat in acest sens.
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Redacteaza cereri de chemare in judecata, intampindri, cereri reconventionale, preciziri

de acfiune, note de sedintd si concluzii scrise, pe care le adreseaza instantelor

judecatoresti;

Redacteaza plangeri penale si efectueaza constituiri de parte civild in toate cazurile in
car¢ s-a produs un prejudiciu patrimoniului Unitatii Administrativ Teritoriale -

Municipiul Vaslui;

Formuleazi céile de atac ordinare si extraordinare impotriva hotararilor pronuntate de

instantele judecatoresti;

Primeste publicatiile avand caracter juridic, analizeaz prevederile legale nou aparute si

comunicd fiecdrui compartiment atributiile care rezulta din acestea:

Acorda sprijin compartimentelor Primériei municipiului Vaslui in vederea interpretarii si

aplicarii corecte si unitare a prevederilor legale;
Intocmeste registrul cauzelor si urmareste modul de inregistrare in acesta;

Sesizeazd conducerea Primariei municipiului Vaslui de eventualele incilcari ale

prevederilor legale de catre compartimentele functionale sau de citre salariati;
Raspunde de calitatea, corectitudinea si exactitatea lucririlor efectuate:

Poate primi delegarca de atributii pentru inlocuirea Secretarului General si sefului de

serviciu cdnd este cazul sau din dispozitia acestora;
Raspunde de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat si de serviciu;

Colaboreaza impreund cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului la
organizarea si desfasurarea recensiimintelor de orice fel pe raza teritorial-administrativa
a municipiului;

Intoemeste lucriri referitoare la pregatirea si desfisurarea alegerilor locale si generale;
Primeste $i rezolva corespondenta repartizata direct de conducerea Primiriei:

Comunica registraturii §i Biroului Comunicare Relatii Publice, corespondenta rezolvata;
Réspunde de calitatea si executarea in termen a atributiilor ce fi revin:

Arhiveazd documentele specifice serviciului;

Rezolvé orice alte lucrdri, avand caracter juridic sau privind administratia publica
locald, incredintate de conducerea Primdrici municipiului Vaslui.
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Compartimentul Managementul Documentelor

a) MISIUNEA: Asigura interfata dintre personalul institutiei i cetateni.

b) OBIECTIVELE:

Sprijinirea cetdtenilor sau a grupurilor de cetateni in rezolvarea unor probleme personale
sau comune, care sunt in aria de competentd a Primarici Municipiului Vaslui:

Imbunatatirea comunicirii dintre cetateni si institutie.

¢) ATRIBUTIILE:

Primeste. inregistreaza, repartizeaza si expediaza corespondenta obisnuita:
inregistreaza fiecare document intr-un registru de corespondenid - Registrul de
corespondentd se pastreazi la Registratura generald, iar secretariatele compartimentelor
mai au fiecare cite un registru in care isi pastreazi cvidenta corespondentei ce priveste
domeniul respectiv.

Asigura descarcarea corespondentei in registrul general de intrare-iesire, completand
toate rubricile registrului:

Asigura primirea corespondentei, atat prin e-mail, cat si cea primité de la posta sau orice
alta entitate, de la persoanele fizice sau juridice, deschiderea si prezentarea acesteia
Primarului, respectiv Secretarului General al municipiului Vaslui;

Urmireste corespondenta in vederea difuzarii acesteia la compartimentele de resort;
Tine evidenta lucrdrilor, raspunsurilor cu termen, urmdrind transmiterea acestora
conform prevederilor legale pentru Presedintie, institutiile centrale, Prefectura, Consiliul
Judetean, ctc.;

Verificd corespondenta primitd — pentru a se vedea dacd scrisorile au fost corect
indrumate pe numele si adresa unitatii respective;

Deschide plicurile (plicurile pe care scric ,,personal”, ,.confidential™ nu se¢ deschid:
plicurile nu se aruncd, ci se ataseaza scrisorii);

Sorteaza corespondenta;

inregistreaza si dateaza corespondenta;

Intocmeste condica interni de distributie;

Preda corespondenta la departamente, iar cele pentru conducere sunt predate persoanei
desemnate.

(Daca una din scrisorile primite contine un numir de probleme ce necesitd aten{ia mai
multor departamente sau persoane, se procedeazd in asa fel incat fiecare

departament/persoand sa fie pusa la curent cu problema ce il priveste; se fac copii si se
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trimite cdte una fiecarui departament interesat - scrisoarea originald rimanind la
departamentul care se ocupi de majoritatea problemelor cuprinse in ea).
e (Claseaza corespondenta in dosare.

e Informeazi §i indruma cetatenii citre serviciul de specialitate competent.

Compartimentul Guvernanta Corporativi

a) MISIUNEA: Monitorizare din punct de vedere economic, cantitativ si calitativ a
lucrarilor efectuate. a serviciilor prestate, de catre operatorii aflati in subordinea Consiliului
Local cat si a produselor livrate cetdtenilor din municipiul Vaslui, respectarea legislatiei
specifice fiecdrei activititi desfagurate cét si crearea unui cadru adecvat de desfasurare a

activitatilor.

Compartimentul Guvernanta Corporativa este subordonat si functioneaza sub conducerea
cfului de serviciu.
b) OBIECTIVELE:

v' Asigurd exercitarea atributiilor §i competentelor prevazute de Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice,
fiind structura de guvernantd corporativd proprie Municipiului Vaslui, asigurand
respectarea ansamblului de reguli care guverncaza sistemul de administrare $i control in
cadrul unei intreprinderi publice;

v Instituie parghii de garantarc a obiectivitdfii s§i transparentei selectiei
managementului $i a membrilor organelor de administrare, de asigurare a
profesionalismului  §i  responsabilititii  deciziei ~manageriale, mecanisme
suplimentare de protectie a drepturilor actionarilor minoritari §i o transparenta
accentuatd fatd de public atdt a activitatii societdtilor de stat, cat i a politicii de
actionariat a statului:

v' Asigurd un management stabil, uniform si profesional la societatile constituite in
subordinea Consiliului local al municipiului Vaslui si la care sunt aplicabile
prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta
corporativd a intreprinderilor publice, cu modificarile §i completarile ulterioare,
sprijinind autoritatea publica tutelard in indeplinirea obiectivelor de citre societéfile

comerciale aflate sub autoritatea sa.
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¢) ATRIBUTIILE:

solicitd intreprinderilor publice aflate in subordinea Consiliului Local Vaslui fundamentiri,
analize, situatii, raportari §i orice alte informatii referitoare la activitatea intreprinderii publice,
pe care le verifica, le centralizeaza si le transmite citre Ministerul Finantelor Publice, la termenele
stabilite prin OG nr. 109/2011 si HG nr. 722/2016;

intocmirea mandatelor in vederea prezentarii acestora de ciitre reprezentantii statului in adunarea
generald a acfionarilor, precum si alte atributii 5i competente conform prevederilor legale si
bunelor practici privind guvernanta corporativa, asigurand interfaa dintre autoritatea publica
tutelara §i adunarea gencrald a actionarilor;

intocmirca scrisorii de agteptari §i publicarea pe pagina proprie de internet, pentru a fi luata la
cunostinta de candidatii la postul de administrator sau director inscrisi pe lista scurt;

analizcazd si verificd conformitatea Planului de administrare intocmit de administratorii
intreprinderilor publice / societdtilor comerciale la care Unitatea Administrativ Teritoriald a
Municipiului Vaslui este actionar majoritar sau unic (atat componenta de administrare, cat si
componenta de management) cu Scrisoarea de asteptiri aprobata.

monitorizeaza i evalueaza prin reprezentantii sdi in adunarea generala a actionarilor. performanta
consiliului de administratic. pentru a se asigura, in numele unitatii administrativ-teritoriale
aclionar, ca sunt respectate principiile de eficientd economici si profitabilitate in functionarea
societatii;

asigura transparenta politicii de actionariat a unitaii administrativ-teritoriale actionar, in cadrul
societatilor fafd de care exercita competentele de autoritate publica tutelara:

monitorizeaza si evalueaza prin structurile de guvernanti corporativi proprii indicatorii de
performanid financiari si nefinanciari anexati la contractul de mandat:

raporteaza indicatorii de performantad monitorizati la intreprinderile publice de citre Ministerul
Finantelor Publice, trimestrial, pana la sfarsitul lunii urmatoare trimestrului precedent:
raporteaza catre Directia gencrala de legislatic si reglementare in domeniul activelor statului din
cadrul Ministerului de Finante, modul de implementare a prevederilor OG nr. 109/2011 si HG nr.
722/2016 la intreprinderile publice/ societafile comerciale la care Unitatea Administrativ
Teritoriald a Municipiului Vaslui este actionar majoritar sau unic:

are obligatia sa colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu, atit cu personalul din cadrul
structurii functionale din care face parte, cat §i cu compartimentele din aparatul de specialitate
al primarului precum si cu institugiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului

L.ocal.
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* claboreaza in ficcare an un raport privitor la intreprinderile publice aflate in subordine, in
coordonare, sub autoritate ori in portofoliu. Raportul este publicat pe pagina de internet a

autoritdii publice tutelare pani la sfarsitul lunii iunie a anului in curs.

Raportul prevazut mai sus va cuprinde cel putin informatii privind:

a) politica de actionariat a autorititii publice tutelare;

b) modificri strategice in functionarea intreprinderilor publice: fuziuni, diviziri, transformari,
modificiri ale structurii de capital s.a.;

¢) evolutia performaniei financiare si nefinanciare a intreprinderilor publice aflate in subordine, in
coordonare, sub autoritate ori in portofoliul autoritatii publice tutelare: reducerea platilor restante, profit
§.a.;

d) politicile economice si sociale implementate de intreprinderile publice aflate in subordine, in
coordonare, sub autoritate ori in portofoliul autoritatii publice tutelare §i costurile sau avantajele
acestora;

e) date privind opiniile cu rezerve ale auditorilor externi si preocupdrile de inlaturare si prevenire a
acestora:

f) alte elemente stabilite prin decizie sau ordin a/al autoritatii publice tutelare.

Informatiile referitoare la politica de actionariat a autoritatii publice tutelare vizeaza cel putin:

a) obiectivele politicii de actionariat exprimate prin scrisoarea de asteptiri si previzute in contractul
de mandat;

b) indicatorii financiari $i nefinanciari, raportati la {inte asumate public prin scrisoarea de asteptari,
sau bugetele de venituri si cheltuiceli ale intreprinderilor publice:

c) evolutia participatiei la intreprinderi publice (privatizare, dobandirea de noi actiuni):

d) valoarea dividendelor repartizate unitatii administrativ teritoriale - actionar;

¢) selectia administratorilor si a directorilor, execufia mandatului acestora.

- alte atributii prevazute de lege.
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7.7. COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL CALITATII

Compartimentul Managementul Calititii este o componenta a aparatului propriu al Primarului

Municipiului Vaslui.

a) MISIUNEA: Compartimentul coordoneaza, mentine si imbunatiteste activitatea de
management a calitatii serviciilor din cadrul tuturor compartimentelor Primariei Municipiului Vaslui,
avand o raportare echidistantd fatd de aceste entitdti, cu scopul indeplinirii obiectivelor stabilite de

Primarul Municipiului Vaslui in domeniul calitatii.
b) OBIECTIVELE:

v Urmdrirca si aplicarca efcctiva a cerintelor de calitate ce decurg din documentatia Sistemului de
Management al Calitatii:

v Implementarea unui sistem de management integrat (unic) al activitatilor de management al
serviciilor de administratie publica locald, activitati de protectic a mediului si activitati de
securitate si sdndtate in munci si certificarea acestuia;

v Implementarea Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial

al entitatilor publice.

¢) ATRIBUTII:

e Elaboreaza Manualul Calitatii (MC), Procedurile de sistem (PS) cu formularele anexi (FPS).
Modifica Manualul Calitatii, Procedurile Generale cu formularele anexi, conform Standardului
ISO, cénd se schimba organigrama sau la cererca organismelor de certificare.

¢ Urmareste implementarea cerinfelor sistemului de management al calitatii (SMC) in
compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Vaslui.

» Tine gestiune unica (sistem informatic si suport hartie - in original) a documentelor sistemului
de management al calitatii si asigurd difuzarea controlatd a MC, PS. FPS in cadrul Primariei
Municipiului Vaslui.

¢ Colaboreaza cu Responsabilii managementului calitati (RMC) ai compartimentelor la
intocmirca documentatiei, inregistrarilor si raportarilor referitoare la analiza functionrii
sistemului de management al calitatii si proceselor SMC din Primiaria municipiului Vaslui
(Proceduri  specifice, Neconformitdti/Propuneri/Reclamatii, Actiuni corective, Actiuni

preventive. Rapoarte periodice. Rapoarte de audit).
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Gestioneazd inregistrarile si raportirile referitoare la analiza functionarii sistemului de
management  al calitatii §i proceselor SMC din Primaria municipiului  Vaslui
(Neconformitati/Propuneri/Reclamatii, Actiuni corective, Actiuni preventive, Rapoarte
periodice, Rapoarte audit) in colaborare cu RMC ai directiilor (sistem informatic i suport
hartie).

Codifica si apoi introduce in sistem informatic (dupi ce a fost aprobatd), documentatia emisa la
nivel de compartimente ( PS, FPS - in original), versiunea in vigoare si retrage din sistemul
informatic versiunea anulatd. PS, FPS in original pe suport hirtie se afla la elaborator
(compartimente din Primaria municipiului Vaslui).

Codifica si apoi introduce in sistem informatic documentele (MC., PS, FPS in original) emise in
cadrul Compartimentului Managementul Calitatii, versiunea in vigoare si pe suport hartie, in
original.

Retrage controlat din uz documentele de calitate (MC, PG, FPG - in sistem informatic si pe
suport hértie) aflate la o versiune depasitd si difuzeaza noile versiuni controlat. Multiplica
Manualul Calitatii si procedurile generale cu formularele anexi si le predd controlat
conducitorilor compartimentelor Primariei municipiului Vaslui, organelor de certificare, client
(cénd se solicita),

Arhiveazd MC, PG, (originale - in sistem informatic si pe suport hartie) si PS (originale - in
sistem informatic si copic controlatd pe suport hartie).

Participa alaturi de "firma angajata" pentru elaborarca, implementarea si obtinerea certificarii
Sistemului integrat de management al calitatii.

Raspunde de mentinerea certificarii Sistemului de Management al Calitatii in Primaria
municipiului Vaslui.

inrcgistrcaza neconformitafi. inifiazd actiuni preventive/corective: prelucrarea datelor obtinute
in urma analizei actiunilor preventive/corective permite luarca deciziilor eficiente pentru
imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii.

Verifica si analizeaza lunar stadiul inregistrarilor in sistem informatic referitor la Neconformitati
/ Propuneri / Reclamatii si comunica directiilor / compartimentelor independente stadiul
inregistrarilor.

Actualizeaza Lista de evidentd pentru documentele legale si de reglementare proprie
Compartimentului.

Colecteaza toate datele provenite din institutie, legate de problemele de calitate, pentru ca acestea
sd poata fi analizate global.

Urmareste modul de actualizare a documentelor precum si impactul modificarii asupra altor
proceduri sau instructiuni (dupa caz).
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Atributii in domeniul coordondrii activititii conform Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea

Codului controlului intern/managerial al entititilor publice.

e Organizeaza activitatea de evidenta a procedurilor operationale, de sistem si de proces conform
Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice:

e Asigura si intocmeste materialele necesare efectudrii de analize a activitatii:

e Realizeaza activitili de sccretariat pentru Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial in baza dispozitici Primarului
municipiului Vaslui;

e Organizeaza actiuni de instruire a personalului pe probleme in domeniul de activitate:

e Compartimentul managementul calitdtii indeplineste §i alte atributii stabilite de Primarul

Municipiului Vaslui.
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7.8.BIROU ACTIVITATI CULTURALE SI SPORTIVE

Biroul Activitati Culturale si Sportive este un compartiment de specialitate, organizat ca birou,
in structura organizatorica a Primdriei Municipiului Vaslui, condus in limita competentelor de un Sef

Birou.

Structura organizatorica a Biroului Activitati Culturale si Sportive este urmitoarea:

1. Compartiment Activitati Culturale si Sportive
2. Compartiment Centrul Cultural "Alexandra Nechita™

3. Compartiment Teatrul de Vara

a) MISIUNEA: Mentinerea si dezvoltarea relagiilor externe ale municipalitatii, asigurarea

legaturii dintre institutiile de cultura si autoritatile publicc locale.

b) OBIECTIVELE:

v" Cresterea prestigiului municipiului Vaslui pe plan extern;
v" Cresterea calitatii actului artistic;

¢) ATRIBUTIILE:

® (Coordoneazi elaborarea $i promovarca activitafilor culturale §i a unor programe la nivel
municipal, de interes cultural si sportiv, colabordnd in acest scop cu diverse organizatii din
municipiu.

e Asigurd informatiile privind necesitatile i preocupdrile institutiilor de invatamant, culturd, arte,
culte, O.N.G-uri si sport pentru a fi puse la dispozitia si in discutia Consiliului local municipal
si a executivului acestuia in vederea implicarii administratiei in realizarea manifestarilor
acestor institutii.

e intocmeste studii, programe si sinteze privind actiunile din domeniul siu de activitate, la

initiativa Primarului /Consiliului local §i propune modalitatile de realizare a acestora.

e Asigurd intocmirea calendarelor manifestarilor culturale, artistice, stiintifice, religioase si

sportive ce se desfisoara in municipiu, indiferent in organizarea carei institutii au loc.

® Asigurd colaborarea cu organizatii nonguvernamentale in vederca deruldrii unor programe
culturale si sportive de interes local, cu respectarea normelor impuse de Consiliul local si de
Primar.

e (Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primériei Municipiului Vaslui in
vederea includerii programelor proprii in ansamblul programelor sustinute de catre Consiliul
Local sau de cétre Primarul Municipiului;
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Sprijina constituirea grupurilor de lucru formate din ONG si Administratia Publica Locala la
nivel municipal pentru elaborarea unor programe de dezvoltare in domeniul culturii si sportului,
finantate din surse interne sau striine.

Asigura functia de coordonare si monitorizare a proicctelor derulate in parteneriat cu ONG-
urile locale sau externe, realizand toate obligatiile ce revin Consiliului Local si Primariei din
cadrul proiectelor.

Analizeaza. sub aspect financiar si logistic, activitatea, programele s§i proiectele culturale
claborate de institutii §i propune spre aprobare cuantumul alocatiilor bugetare, al subventiilor
si esalonarca lor:

Asigurd si mentine contactul permanent dintre Consiliul Local, Primar si ONG-uri.
Organizeaza diverse conferin{e, simpozioane si intilniri de lucru interne si internationale cu
scopul de a face cunoscute proiectele lansate de ONG-uri in domeniul cultural si sportiv, poate
asigura un sprijin logistic financiar §i material realizarii acestor proiecte.

Avizeaza solicitarile institutiilor publice, organizatiilor nonguvernamentale sau agentilor
economici. de organizare a unor activitati specifice si propune mésuri pentru buna desfisurare
a acestora;

Inventariazi principalele resurse materiale, culturale, artistice, de tineret si de agrement din
Municipiu Vaslui , propunand masuri de valorificare a acestora;

Asigurd conditii corespunzitoare pentru desfasurarea activititilor culturale si sportive aprobate
pentru anul in curs.

Propune, pe baza potentialului uman si material existent, instituirea unor manifestari cu
frecventd regulatd (de tip festival, concurs, etc.). al céror program il realizeaza si
implementeaza:

Asigurd buna desfasurare a activitatilor culturale si sportive desfasurate in spatiile destinate
acestor manifestari: Teatrul de Varad, Parcul Copou, Centrul Civic, Centre culturale, Baza
Sportiva.

Urmaregte indeplinirea conditiilor financiare a contractelor de servicii cu terti.

Exercita atributii conform Ordinului nr. 600/2018.

Prezinta la cererca Primarului. rapoarte scrise privind activitatea realizata, precum si asupra

modului de indeplinire a sarcinilor.

Intocmeste si actualizeazi proiectul anual al activitatilor culturale ce urmeaza a fi realizate in
anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative, asigurind ulterior derularea

activitétilor in conformitate cu proiectul aprobat:

Asigurd derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;
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Colaboreaza, coopereaza si dezvolta parteneriate cu persoane fizice si juridice, in vederea
indeplinirii obiectivelor in domeniile sportului si tineretului;

Colaboreaza cu Inspectoratul Scolar si cu unititile de invatamant de pe raza municipiului
Vaslui, in vederea derularii unor activititi comune care si se incadreze in specificul biroului

(concursuri interscolare, simpozioane etc.):

Colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile de copii, in vederea derularii de manifestiri

sportive (intreceri, marsuri, concursuri, etc.);

inﬁinteazé §i gestioneazdi baza de date referitoare la potentialul uman de performanta din
domeniul culturii i artei, in vederea promovirii acestor valori si acordarii de distinctii, premii,

sprijin financiar etc.;

Promoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din Municipiul Vaslui, sus{inerea si
asigurarea conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate de citre
institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice si fizice.
Fundamenteaza §i promoveazi masuri de sprijinire a activitatii cultelor religioase in Municipiul
Vaslui, referitor la aspectele legate de buna functionare a cultelor religioase si a organizatiilor
din municipiu.

Colaboreaza cu cluburile sportive si cluburile copiilor, in vederea deruldrii unor manifestari

sportive (intreceri, marsuri, concursuri).

Asigurd crearea unui cadru, permanent favorabil, de protejare si sprijin logistic, material si de
specialitate pentru salvarea, pastrarea, conservarea, afirmarea, dezvoltarea si exprimarea liberi
a identitatii etnice culturale, lingvistice si religioase a minoritatilor nagionale din Romania, de
promovare a spiritului de toleran{a ctnicd, de respect reciproc, a interculturalitéii si a dialogului
intre culturi, de colaborarc §i mentinere a unci legituri permanente cu alte institutii
guvernamentale de profil, precum si cu organizagiile neguvernamentale din tard si din
striindtate care au drept scop problematica minoritatilor nationale.
Sprijind activitatea organizatiilor cetafenilor apartinind minoritd{ilor nationale si propune
masuri de imbundtitire a vietii sociale §i culturale a cetatenilor apar{inind minoritatilor
nationale.
Reprezintd municipiul Vaslui la diverse intédlniri pe teme culturale si sportive organizate la nivel
Jjudetean, regional, national sau international.
Asigurd insotirea delegatiilor sau persoancle oficiale, ce fac parte din comitete sportive sau
asociatii culturale, prezente in cadrul unor actiuni sau manifestiri pe raza municipiului Vaslui.
Informeaza populagia prin intermediul mijloacelor mass-media despre activitajile sportive si
cultural artistice desfagurate si problemele existente in domeniu.
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e Asigura editarca de materiale informative, cérti si tipdrituri pentru promovarea municipiului

Vaslui i a scriitorilor din municipiul Vaslui.

& Asigura organizarea si intocmirea unei arhive proprii.

e Intocmeste si actualizeaza baze de date cu privire la patrimoniul cultural al Municipiului Vaslui,
ponderea minoritatilor. a organizatiilor nonguvernamentale si a cultelor de pe raza
municipiului;

e Infiinteaza i gestioneazi baza de date referitoare la potentialul uman de performanta din
domeniul culturii si artei, in vederea promovirii acestor valori si a acordarii de distinctii, premii,
sprijin financiar etc.;

e Propune conducerii institutiei suspendarea spectacolelor, reprezentatiilor si a altor manifestari
publice, care contravin normelor de drept ori atenteaza la bunele moravuri si la ordinea publici.

e intocmeste devizul de cheltuieli necesar pentru fiecare manifestare/actiune care urmeaza a fi
desfisurata si il prezintd Primarului spre aprobare /avizare.

e Organizeaza activitatile stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement ale delegatiilor
care viziteaza municipiul Vaslui.

e Colaboreazi in vederea redactarii propunerilor de acordare a titlului de Cetitean de Onoare al
Municipiului;

e Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

¢ Duce la indeplinire orice alte dispozitii date de Primar sau cele care rezulté din actele normative

in vigoare.

7.9. DIRECTIA DE INVESTITII, IMPLEMENTARE PROIECTE $1
SUPRAVEGHERE VIDEO

Directia de Investitii, Implementare Proiecte si Supraveghere Video are misiunea de a
implementa proiectele de investitii la nivelul autoritatii administratiei publice locale constind in

parcurgerea etapelor privind contractarea si realizarea lucrérilor in domeniul investitiilor publice.

Directia de Investitii, Implementare Proiecte si Supraveghere Video este un compartiment de
specialitate. organizat ca directie, in structura organizatorica a Primariei Municipiului Vaslui, condus de

un director executiv, doi sefi de serviciu si doi sefi de birou.
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Structura organizatoricd a Directiei de Investifii, Implementare Proiecte si Supraveghere Video
este urmatoarea:
I. Serviciul Investitii si Supraveghere Video
e Birou Investitii
¢ Birou Supraveghere Video
2.Serviciul Management Proiecte
e Compartiment Management Proiccte

e Compartiment Implementare Proiecte

a) MISIUNEA:

Realizeazi obiectivele de investitii publice, care au ca autoritate de implementare Consiliul Local
al municipiului Vaslui sau care se realizeaza in colaborare ori in parteneriat cu alte autoritati centrale,
locale si/sau investitori privati.

Asigurd interfata dintre institutiile finantatoare (nationale si internationale) si beneficiari (primarie
st firmele care vor realiza proiectele).

Vizualizeaza, inregistreaza si transmite spre monitorizare si arhivare pe termen limitat (functic de
resursele hardware) imaginile din spatiile publice in vederea asigurarii sigurantei cetatenilor de catre

personalul de specialitate, investit cu atributii in acest domeniu.

b) OBIECTIVELE:
v" Cresterea calitdtii obiectivelor de investitii:
v Realizarea obiectivelor de investitii publice si eficientizarea repartizarii fondurilor alocate
acestora:
Respectarea termenelor contractuale ale fiecarui obiectiv de investitii.
Derularea proiectelor conform contractelor;

Incadrarea in termenele impuse;

TR G R

Monitorizarea video a unor zone din municipiul Vaslui in vederea reducerii criminalitagii si

cresterea sigurantei cetdenilor;

<

Asigurarea unei baze de date pentru analiza evenimentelor si supravegherea directd a

persoanelor suspecte pentru prevenirea fenomenelor contraventionale si infractionale.

Serviciul Investitii si Supraveghere Video este un compartiment de specialitate, organizat ca

serviciu in structura organizatoric a Primariei Municipiului Vaslui, condus de un $ef Serviciu.
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¢) ATRIBUTIILE:

Birou Investitii

Initiaza elaborarea de proiecte pentru obiectivele de investitii, propune contractarea lucrarilor
compartimentului de specialitate si asigura realizarea tuturor lucrérilor publice ce se executi
din bugetul local sau din alte fonduri publice;

Réspunde de derularea lucrarilor de investitii, respectarea termenelor, efectuarea receptiilor
si propune inrcgistrarea ca mijloace fixe a capacitatilor rezultate din derularca ficcarei
investitii;

Obtine avizele legale necesare intocmirii autorizatiilor de construire pentru lucririle edilitare
derulate:

intocmestc lista obiectivelor de investitii cu finantare partiali sau integrala de la bugetul local
pe baza referatelor de necesitate §i a rapoartelor privind indicatorii tchnico-cconomici,
aprobati prin hotérari ale Consiliului L.ocal si 0 supune aprobirii Consiliului Local;

Urmareste modul de utilizare si asigura utilizarea eficienta a fondurilor destinate lucririlor
de investitii, reparatii, amenajari. etc:

Participd impreund cu factorii responsabili la stabilirea mésurilor tehnice necesare pentru
prevenirea si limitarea urmdrilor calamitailor, catastrofelor si incendiilor:

Culege si actualizeaza infomiatii de la servicii si unitati subordonate si primeste documente
aprobate, care justifici necesitatea si oportunitatea inscrierii in lista de investifii a
cheltuiclilor de investitii;

Inscrie in programul de investitii, cheltuielile de capital care intrunesc conditiile legale pentru
a [i inscrise in program si le supune analizei si aprobarii Consiliului Local:

Efectueaza lichidarea cheltuielilor prin confirmarea cheltuirii sumelor aferente obiectivelor
prevazute in programul de investitii in limita prevederilor acestuia si conform contractelor
incheiate;

Urmareste verificarea si decontarea lucririlor de investitii §i reparatii curente;

Asigurd, prin proiectant, proiectele si detaliile de executie in toate fazele, precum si avizele
premcrgatoare acestora;

Urmareste executarea cantitativ si calitativ , a lucrarilor si prestatiilor in conformitate cu
prevederile legale si respectarea disciplinei contractuale;

Colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul Consiliului Judetean pentru asigurarea

§i urmdrirea cheltuirii fondurilor din bugetul de stat care se aloci prin Consiliul Judetean;
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Asigura secretariatul comisiilor de receptie si centralizeaza datele si documentele pentru

Cartea Tchnici a constructiei;

Colaboreaza cu institutiile statului pentru promovarea lucrarilor de investitii pe programe
speciale, inclusiv obligatiile contractuale ce decurg din protocoale;

Colaboreazi cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale
caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul local;

Solutioneazi corespondenta referitoare la obiectivele de investitii ale municipiului aprobate

prin programe anuale:

Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii municipiului referitoare la

respectarea legalita{ii in domeniul de activitate:

Conduce si actualizeaza evidenfa lucririlor de investitii si reparatii executate din bugetul

local;

Participd la intocmirca programului anual §i de perspectiva care se supune aprobarii
consiliului local, in domeniul investitiilor si reparatiilor:

intocmeste documentatiile pentru aprobarea prin Consiliul Local a lucrdrilor specifice
domeniului de activitate;

Asigurd centralizarea unor date si studii statistice, necesare raportérilor solicitate de Consiliul
Judetean, Directia de Statistici, MLPAT sau alte organe administrative la nivel national:
Rispunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza:

Asigura suportul tehnic si asistenta tehnica pentru proiectele propuse la linaniari din fonduri
structurale.

intocmeste Programul Anual de Investitii Publice (PAIP);

intocmeste Tema de proiectare pentru proiectele cuprinse in PAIP;

Intocmeste referatele de necesitate privind lansarea achizitiilor publice de servicii, produse
si lucriri:

Verificd documentatia de proiectare;

Realizeazi analiza tehnico-economici a proiectelor elaborate;

Propune Consiliului Local Vaslui aprobarea Studiilor de Fezabilitate si a indicatorilor
tehnico-economici pentru obiectivele de investitii noi:

Urmireste derularea fizicd, valorica si la termen a contractelor de achizitii publice pentru
obiectivele de investitii;

Intocmeste ordinul de incepere a lucrarilor;

Comunica Inspectoratului de Stat in Constructii inceperea lucrérilor:
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o Intocmeste Procesul verbal de predare a amplasamentului;

e Urmareste in teren stadiile fizice si valorice privind realizarea lucridrilor;

® Verifica situatiile de lucrdri, dispozitiile de santier, notele de comanda si notele de renuntare;

® Propune masuri de regularizare financiard, oprirea platilor, sau dupa caz, aplicarea de
penalitati, in cazul in care se constatd neconformititi;

® Asiguri secretariatul comisiilor de receptii pentru lucririle de investitii contractate, receptia
la terminarea lucrdrilor si finala a obiectivelor de investitii:

® Urmareste respectarea parametrilor de performanta si funcfionali ai obiectivelor de investitii
date in functiune pe perioada de garantie a lucrarilor;

® Urmireste intocmirea documentatiilor previzute de lege pentru ,.Cartea tchnici a
constructiei’;

® Face demersurile necesare pentru transferul, suplimentarea sau diminuarea sumelor alocate
pentru investitii pe capitol i obiective in timpul executiei bugetare, impreund cu Serviciul
Buget Contabilitate;

® Arhiveaza documentatia tehnico-economica a obiectivului de investitii;

Birou Supraveghere Video

Asigura functionarea echipamentelor aferente Biroului Supraveghere Video (statii de lucru,

monitoare LCD, camere video, etc.);

Monitorizeazi programele care asigura configurarea, salvarca, afisarea pe monitor, transferul
salvarilor pe tipuri de stocare — (terminale personale tip DVD, stick, etc.);

Elaboreaza metodologii si proceduri de lucru;

Verificé pe teren starca de intrefinere a componentelor externe a sistemului video:

Planifica, organizeazi si coordoneaza realizarea de catre firma de mentenantd a lucrarilor sau

serviciilor contractate i urmareste modul in care aceasta respecta clauzele contractuale:

Colaboreaza cu specialisti din domenii conexe pentru gestionarea bazei materiale din dotarea

Biroului Supraveghere Video;

Administrarea §i alocarea adreselor IP-uri si a parolelor revine in sarcina personalului

nominalizat de catre conducerea Primiriei.
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* Toate configurdrile si reconfigurarile sistemelor trebuic si aiba asociati o confirmare in registrul
tehnic si o aprobare corespunzitoare.

¢ Toate parolcle pentru conturi trebuie sa fie create si folosite in conformitate cu regulile privind
crearea, protectia si utilizarea parolelor.

o in cazul in care utilizatorul incheie relatiile contractuale sau de serviciu cu institutia, accesul la
conturi §i baza de date, definute pe resursele informatice si de comunicatii ale Biroului de
Supraveghere video, va fi suspendat.

Statiile de lucru de sine statitoare sau conectate la refeaua de internet a institutici, trebuie sa
utilizeze programe antivirus, actualizate frecvent, cu respectarea urmétoarelor conditii:
e sa utilizeze un program antivirus aprobat in scopul detectarii si curatirii virusilor care pot infecta
fisicrele puse la dispozitie;
* sa foloseascd un program antivirus pentru orice server sau gateway pentru e-mail si sa respecte
regulile de instalare i utilizare a acestui program.
Dispozitivele portabile (stick USB, HDD extern, telefoane mobile, camere foto digitale, camere
video digitale, PDAuri, MP3 si MP4 Playere) conectate la reeaua primariei trebuie sa aiba aprobarea
explicita a conducerii centrului si trebuie sa respecte aceleasi reguli ca si celelalte echipamente fiind

scanate cu programul antivirus inainte de utilizare.

e achizitionarea de echipamente de refea si solutiile tehnice privind dezvoltarea si extinderea
refelei, trcbuic adoptate dupd consultarea Biroului Tchnologia Informatiei din cadrul
Primiriei cu aprobarea ordonatorului.

e Utilizatorii trebuie sd anunte responsabilul IT in cazul in care se observa orice
problema/bresd/ingerinta in sistemul de securitate, in sistemele informatice si de comunicatii
din cadrul Biroului de supraveghere video cdt si orice posibild intrebuinjare gresitd sau
incalcare a regulamentelor in vigoare.

e Orice virus care nu a putut fi inlaturat automat de catre programul antivirus constituie un

incident de securitate si trebuie raportat imediat.

Serviciul Management Proiecte este un compartiment de specialitate, organizat ca serviciu in

structura organizatorica a Primariei Municipiului Vaslui, condus de un $ef Serviciu.
Structura organizatorici a Serviciului Management Proiecte este dupa cum urmeaza:

1. Compartiment Management Proiecte

2. Compartiment Implementare Proiecte

¢) ATRIBUTIILE:
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Compartiment Management Proiecte

e Participi la elaborarea programelor multianuale si a strategiilor de dezvoltare economico-
sociala:

e Identifica necesititile de finantare, in colaborare cu celelalte servicii si directii din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

e Identifici oportunitigile de finantare (pe baza necesitégilor stabilite) prin consultarea site-urilor
de specialitate, a ghidurilor solicitantilor, a documentelor programelor operationale §i pe baza
altor informatii:

e Se preocupi de atragerea surselor de finantare provenind din fonduri externe nerambursabile, in
vederea dezvoltdrii comunitafii locale sprijinind planificarea strategicd si complementarea
planurilor strategice elaborate pe plan local;

e Prelucreaza informatiile transmise de institutiile europene, accesibile pe site-urile de profil, in
vederea diversificarii gamei de informatii diseminate la nivel local si satisfacerii tuturor
categoriilor de cereri;

e Actioneazi pentru realizarea de parteneriate public-public si public-privat, in vederea elabordrii
si implementarii programelor/proiectelor de dezvoltare localé:

e Inifiazd programe si proiecte, in parteneriat cu organiza{ii neguvernamentale §i unitati de
invatamant;

e Elaboreaza, implementeaza si monitorizeaza programe, prognoze, strategii, studii si rapoarte
privind dezvoltarea economico-sociala a municipiului:

¢ intocmeste referate de necesitate, in vederea demardrii procedurilor de achizitic publicd pentru
elaborarea documentatiilor tehnice. strategici de dezvoltare. etc:

e intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari, in vederea sustinerii proiectelor in
comisiile de specialitate si plenul Consiliului Local.

» Elaboreaza cereri de finantare (scrierca efectivi a acestora, pregatirea documentatiei si anexelor
nceesare, elc.) in vederea depunerii pentru evaluarea proiectelor, la organismele abilitate;

e Colaboreaza in vederea completarii documentatiilor sau a eventualelor clarificari solicitate de
evaluatori;

e Asigura managementul de proiect in etapa de implementare a proiectelor;

e Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, in
vederea intocmirii §i implementarii proicctelor:

e Colaboreaza cu servicii similare din cadrul altor autoritéti publice, cu autoritatile de management

si organismele intermediare pentru programe;



in colaborare cu serviciul Resurse Umane, Organizare, Sandtate si Securitate in Munci, se
preocupd permanent de specializarea propriilor angajati, pentru crearea unui comportament
profesionist, in vederea asiguririi unor servicii de calitate;

Verificd conformitatea si legalitatea situatiilor de lucriri si ale facturilor emise in cadrul
proiectelor;

Respecté termenele stabilite in procesul de implementare a proiectelor;

Participd in cadrul comisiilor de receptie, la terminarea lucrarilor si la receptia finala la
obiectivele realizate prin proiccte cu finantare din alte surse decat bugetul local;

Urmireste indeplinirea indicatorilor specifici din cadrul proiectelor;

Se preocupé permanent de indeplinirea obiectivelor specifice anuale;

Transmite citre societatea civild, prin intermediul materialelor publicitare, seminariilor, work-
shopurilor, etc. a informatiilor relevante privind proiectele cu finantare externi nerambursabil
derulate;

Desfasoard activititi de redactare, primire, expediere §i arhivare a corespondeniei de serviciu;
Arhiveazd conform procedurii aprobate documentatiile tehnico-economice ale proicctelor
precum si celelalte documente ce aparfin serviciului;

Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor §i documentelor, potrivit legislatiei in vigoare;

Duce la indeplinire si alte sarcini, stabilite prin dispozitii ale Primarului.
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Compartiment Implementare Proiecte-atributii:

e Coordonarea tuturor activitagilor legate de supervizarea si implementarea proiectelor incluse in
programele de finantare:

e Monitorizarca deruldrii programelor cu finantare externd, pastrand permanent legétura dintre
finantatori si institutie:

e (indeplinirea tuturor responsabilitatilor financiare, verificarea facturilor pentru serviciile
executate, stipulate in contractele de lucréri si servicii i pastrarea unei eviden{e financiare a
acestora;

e intocmirca rapoartelor intermediare si finale vizand derularea programelor cu finantare U.E. sau
a altor programe, anual. sau ori de céte ori se solicita acest lucru:

e Colaborarea in vederea indeplinirii atributiilor serviciului cu institutiile implicate in promovarea

si derularea de programe in interesul comunitatii.

e Duce la indeplinire si alte sarcini, stabilite prin legi sau alte acte normative prin Hotarari ale

Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului ori primite dc la sefii ierarhici.

7.10. COMPARTIMENT VERIFICARE AVIZARE DOCUMENTE

a) MISIUNEA: supervizarea documentelor emise de citre Directia de Amenajare a Teritoriului si
Urbanism si Directia de Investitii, Implementare Proiccte si Supraveghere Video.

b) OBIECTIVELE: urmareste realizarca obiectivelor si emiterea documentelor cu respectarca
dispozitiilor legale in vigoare.

¢) ATRIBUTIILE:

e Vizeaza, pentru legalitate si/sau contrasemneazd actele intocmite de citre
serviciile/birourile din cadrul Directiei de Amenajare a Teritoriului si Urbanism si Directici
de Investitii, Implementare Proiecte si Supraveghere Video, care stau la baza emiterii
dispozitiilor Primarului municipiului Vaslui;

» Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotérare si altor reglementiri specifice in vederea
acordarii vizei de legalitate:

e Vizeazi pentru legalitate incheierea contractelor pe care instituia le incheie cu terti;
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e Verifica pentru punerea la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in
probleme ce intrd in competenta lor de solutionare, in conditiile legii;

* Verifica referatele, proiectele de dispozitii si proiecte de hotirare in probleme ce intra in
competenta de solutionare a Compartimentului Juridic privind cele doui directii:

e Verifica solutionarea problemelor ridicate de cetateni in audiente, care intrd in competenta
directiilor:

¢ Urmiregte activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente domeniului de
activitate, completarile, modificarile actelor normative cu aplicabilitate in administratia
publica locala si aparitia noii legislatii in domeniu;

e Pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza instructiuni, circulare, etc., avand caracter
intern si menite sa expliciteze sensul anumitor acte normative sau sa alinieze practica interna
a institutiei la exigentele acestor acte normative;

* Atunci cind este solicitat participd la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc.
si pe langa asistenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi incheiate,
urmdrind continuu punerea in concordant a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale
partenerilor dar cu stricta respectare a prevederilor legale:

¢ Instrumenteazd dosarele in care primarul, municipiul, respectiv Consiliul local Vaslui sunt

parti.

7.11. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

a) MISIUNEA: solutionarea cererilor pentru eliberarea carilor de identitate, a cértilor de identitate

provizorii precum si pentru inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei.

b) OBIECTIVELE:
v' efectuarea operatiunilor necesare actualizarii bazei de date cu informatiile din documentele prezentate
de cetdteni si asociazd imaginea preluatd solicitantilor la datele de stare civila ale acestora, cu scopul

producerii actelor de identitate;

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenia a Persoanclor este un compartiment de
specialitate, organizal ca serviciu in structura organizatoricd a Primériei Municipiului Vaslui, condus de
un Sef Serviciu.

88



Structura organizatorica a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor este

dupa cum urmeaza:

1. Compartiment Evidenta Persoanei

2. Compartiment Stare Civila
Compartiment Evidenta Persoanei

¢) ATRIBUTIL:

e Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cérgilor de identitate, a cartilor de
identitate provizorii precum s§i pentru inscrierea mentiunii de stabilire a resedinei. in
conformitate cu prevederile legale; inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare
fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru: preia imaginile
cetatenilor care solicitd elibe rarea actelor de identitate;

e Elibereaza. in sistem de ghiseu unic. certificatele de stare civila. cartile de identitate:

e Efectueaza operatiunile necesare actualizirii bazei de date cu informatiile din documentele
prezentate de cetateni si asociaza imaginea preluatd solicitantilor la datele de stare civila ale
acestora, cu scopul producerii actelor de identitate;

o Constituie, actualizeaza i administreaza Registrul National de Evidentd a Persoanei, care
contine datele de identificare si de adresi ale cetitenilor avand domiciliul in raza de competenta
teritoriald a serviciului public comunitar local respectiv;

e Constituie loturile de productie a cartilor de identitate cu datele prelucrate informatic;

° fntocmeste cartile de identitate provizorii:

e Aplici pe actele de identitate cticheta pe care inscrie mentiunea privind resedinta si efectueaza
operatiunile necesare pentru actualizarea bazei de date cu informatiile corespunzatoare;

o Elibereaza solicitantilor actele de identitate:;

* Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unititi sanitare si de
protectic sociald, precum si celor aflate in arestul unitdtilor de politie ori in unititi de detentie
din zona de responsabilitate;

o Elibereazd cetitenilor diferite acte de stare civild, cu ocazia depunerii cererilor acestora. in
urmdtoarele situatii:

© nasterea persoanei,

o modificéri ale datelor de stare civild ale minorilor cu varsta mai mica de 14 ani,
o decesul persoanci,

o dobandirea, redobandirea sau pierderea ceti{eniei romane,

o dobandirea statutului de cetitean roman cu domiciliul in striinatate,
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o divorful / casatoria persoanci,

o masuri privind interzicerea de a se afla in anumite localiti(i. obligarea de a nu parasi
localitatea, interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales: la solicitarea institutiilor sau
persoanelor interesate, participd in colaborare cu autoritdtile administratiei publice locale
la organizarea activitatilor de preluare a imaginilor si primire documentelor necesare
eliberdrii actelor de identitate persoanelor netransportabile, internate in unitafi sanitare
ori de ocrotire sociald, re{inute, arestate sau care locuiesc in localita{i izolate sau aflate la
distante mari;

Clarifica, cu sprijinul B.J.A.B.D.E.P., erorile sau neconcordantele din baza de date (constatate
cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori):

Clarifica. cu sprijinul serviciului de pasapoarte, neconcordantele dintre bazele de date:
Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i catre cetateni, in
conformitate cu prevederile Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal $i privind libera circulatie a acestor date

si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Colaboreazi cu structurile de politie organizand in comun actiuni $i controale la locuri de cazare
in comun, hoteluri, moteluri, pensiuni, campinguri i alte unitd{i de cazare turistica, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linic de evidenta a populatiei, precum i a celor
urmdrite in temeiul legii;
Identificd - pe baza mentiunilor operative - elemente urmdrite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitili etc. si anun{a unititile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce s¢ impun;
Asigura colaborarea si schimbul permanent de informaii cu unitatile operative ale M.A.L in
scopul realizarii sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii:
Solutioneaza cererile structurilor operative din M.A L, S.R.1., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N..
persoane fizice si juridice. privind verificarea si identificarca persoanelor fizice;
Desfasoari activitagi de primire, examinare §i rezolvare a petiiilor cetatenilor;
intocmeste situatiile statistice, analizele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial i
anual, in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scidere din gestiune;
Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice:
Organizeaza, asigura conservarea i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele manuale locale:
Exccuta activitati pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare:
Asigura securitatca documentelor serviciului;
intocmesc listele clectorale permanente;
Constat contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;
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Tin registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate §i ia masuri de prevenire a scurgerii de

informatii clasificate si secrete de serviciu;

Compartiment Stare Civila
ATRIBUTII:
Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nagtere, de casitorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;
Intocmesc si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii:
inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civili aflate
in pastrare i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II,
dupa caz;
inregistreaz toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
Inregistreazi actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificdrile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
Elibereazé extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritagilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;
Trimite biroului de Evidentd a Persoanelor din cadrul serviciului, conform termenelor legale in
vigoare, comunicarile nominale pentru niscutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificirile
intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, comuniciri de schimbare a
statutului civil, precum si actele de identitate ale persoanclor decedate ori declaratiile din care
rezulta ca persoancle decedate nu au avut acte de identitate:
Trimite Registrului National Notarial al Regimurilor Matrimoniale extrase ale actelor de
casatorie incheiate, cu mentiunea regimului matrimonial ales de ciitre cei doi soti; pentru sotii
care au ales regimul matrimonial comunitate conventionala sau separatie de bunuri se inaintcazi
extrasul de pe actul de casatorie la notariatul unde s-a incheiat conventia matrimoniala;
Trimite comunicarea de modificare pe actul de casatorie in care s-a inscris mentiunea de divort,
in termen de 10 zile la S.P.C.L.E.P. de la locul de domiciliu, in vederea actualizarii componentei
locale a RN.E.P.
Trimite, in cazul decesului, centrelor militare. conform termenelor legale in vigoare, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanci supuse obligatiilor militare;
intocmeste buletine statistice de nastere, de césitorie, de deces si divort, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de
Statistica;
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la masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

Alribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi si
le péstreazi in conditii depline de securitate;

Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerncald speciald, pentru anul urmitor, §i il comunici structurii de stare civild din cadrul
SPCIEP:;

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute
de lege:

Intocmesc, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, precum si orice
mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in conditiile legii;

Inainteazi serviciului public comunitar Jjudetean de eviden{a a persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost
completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I

Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitici unor documente de stare
civila cu regim special;

Primeste cererile de divor{ pe cale administrativd, semnate personal de catre ambii sofi, in faja
ofiterului delegat de la primaria care are in pastrarc actul de cdsitorie sau pe raza ciruia se afla
ultima locuin{d comund a sofilor. inregistreazd cererile de divort pe cale administrativd, in
Registrul de intrare-iegire al cererilor de divor{ si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

Confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativd, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si dupa caz,
declaratiile pe propria rispundere date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima
locuintd declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor sofi inscris/a in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort;

Solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidenta a persoanelor, alocarea., din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numarului certificatului de divor care urmeaza a fi inscris pe acesta:

Constata desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, si elibereaza certificatul de
divort:

Primeste cererile si cfectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa,
primeste si solutioneazd, in conditiile legii §i a Metodologiei in vigoare, cereri privind
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rectificarea actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora, cereri privind
transcrierea actelor de stare civild ale cetdtenilor romani intocmite in strdinitate la autoritagile
competente;

La solicitarea instantelor, efectucaza verificari cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca §i
inregistrarea tardiva a nasterii:

Desfasoard activitati de primire. examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor:
Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.ALL, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii,
colaboreaza cu structurile de politic pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati.

intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfisurate lunar, trimestrial si
anual. precum si procesele verbale de scadere de gestiune;

Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei;

Exccutd actiuni i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu structurile de ordine
publicd, in unitdtile sanitare si de protectia sociald, in vederea depistarii persoanelor a caror

nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta.

7.12. BIROU ACHIZITII PUBLICE

a) MISIUNEA:
Demararea si derularea procedurilor de achizitii publice, in baza legislatiei in vigoare.
b) OBIECTIVELE:
v’ Asigurarea respectdrii etapelor de desfasurare a achizitiilor publice, conform legislatiei
in vigoare;
Asigurarea nediscriminrii si a tratamentului egal a operatorilor economici care participa
la procedurile de achizitii publice;
¥' Asigurarea transparentei si proportionalititii in procedurile de achizitii publice;
v' Realizarea strategiei anuale de achizitii publice la nivel de municipiul Vaslui.
¢) ATRIBUTIILE:
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Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor $i prioritatilor

TP P

a altor fonduri conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice:

Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza
s fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire conform Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile publice:

Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;
Publica in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice documentatiile de atribuire si anunturile
de participare pentru procedurile de achizitii publice:

Achizitioneaza direct produse, servicii sau lucréri din Catalogul Electronic pus la dispozitie
de S.EAP.:

Raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari;

Participa ca membru/presedinte in Comisiile de evaluare a ofertelor;

Informeazi ofertantii privind rezultatele procedurii de achizitie;

Elaboreaza impreund cu juristul desemnat punctul de vedere al autoritdtii contractante catre
C.N.S.C. in cazul existentei unei contestatii si duce la indeplinire masurile dispuse de aceasta;
intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitatile desfisurate
in cadrul procedurii de atribuire;

Pune la dispozitia oricarei autoritati publice interesate, spre consultare, dosarul de achizitie
publica dac# acesta este solicitat cu conditia ca nici o informatie s nu fie dezvaluitd, daca
dezvaluirea ei ar fi contrara legii:

Duce la indeplinire obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in
Legea nr. 98/2016 privind achizitiilor publice:

Aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire prin incheierea contractului de achizitic publica

impreund cu juristul desemnat.
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7.13. BIROU COMUNICARE, RELATII PUBLICE

Biroul Comunicare, Relatii Publice este un compartiment de specialitate, organizat ca birou

in structura organizatorica a Primariei Municipiului Vaslui, condus de un Sef Birou. avind misiunea

de a asigura interfata dintre instituie si cetateni gi/sau mass-media si de a gestiona materiale necesare

pentru desfasurarea i continuitatea activitatii institutiei.

a) MISIUNEA: Asigurarea relatiei dintre municipalitate si cetiteni. Promovarea ofertei turistice

si dezvoltarea scrviciilor de informare turistica.
b) OBIECTIVELE:

v

v
v
v
v

AN

v

Cresterea transparentei:

Implicarea cetdtenilor in luarea deciziilor;

Imbunatatirea imaginii institutiei;

Perfectionarea relatiilor cu cetéenii;

Sprijinirea cetdjenilor sau a grupurilor de cetateni in rezolvarea unor probleme personale
sau comune, care sunt in aria de competenta a Primdrici Municipiului Vaslui;
Imbunatagirca comunicarii dintre cetateni si institutie:

Informarea completi a turistilor cu privire la atractiile turistice ale municipiului.

Biroul Comunicare, Relatii Publice este un compartiment de specialitate, organizat ca Birou

in structura organizatorica a Primdriei Municipiului Vaslui, condus de un Sef Birou, aici functionand si

Compartimentul Centru Informare Turistica.

Structura organizatorica a Biroului Comunicare, Relatii Publice este dupa cum urmeazi:

a. Compartiment Centru Informare Turistici

¢) ATRIBUTIILE:

* Asigura accesul cetatenilor la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001 privind

liberul acces la informatiile de interes public;

* Aplica legislatia specifica procesului de comunicare publici;

o Oferd informatii cu privire la activitatea Primariei Municipiului Vaslui si Consiliului Local
Vaslui:

e Ofera relatii si informatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize. acorduri.
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- A

autorizatii, aprobari, care intra in competenta institutiei:

Gestioneaza documentele din activitatea proprie Biroului Comunicare, Relatii Publice;

Asigurd inregistrarea, repartizarea i urmarirea rezolvirii corespondentei adresate primarului,
din partea cetatenilor, a institutiilor publice si a altor persoane fizice si juridice;

Gestioneazd primirea/expedicrea corespondentei venitd/plecatda prin  postd/curieri/agenti
procedurali:

Gestioneaza adresa de email a institutiei — pmv@primariavaslui.ro;

Gestioneazi procesul de acordare a audientelor de catre primar, viceprimari si secretarul general:
Actualizeaza permanent baza de date privind activitatile institutiei;
Elaboreaza si distribuie materiale informative.
Promoveaza si mentine imaginea pozitiva a institutiei;
Organizeazi dezbaterile publice pe probleme de interes general. in colaborare cu serviciile de
specialitate ale primiriei;
Reprezintd municipalitatea in relatia cu mass-media (elaboreaza comunicate de presa. dosare
de presa, etc.);
Conlucreaza cu mass-media locala (anunturi presa scrisd, audio, video, TV, abonamente presa
scrisi):
Monitorizeaza mass-media locala si nationald, in vederca urmdririi modului de percepere a
cadrului legislativ care reglementeaza activitatea institutiei publice:
Asigurd imbundatitirca comunicdrii dintre cetdteni si institutie:
Asigura pastrarea secretului informatiilor, datelor $i documentelor primate si de care a luat
cunostinta;
Monitorizeazi si evalucaza comunicarea la nivelul institutiei;
Gestioneaza claborarea si tiparirea Raportului Primarului Municipiului Vaslui si a altor
publicatii informative ale primariei (fluturasi, brosuri etc.);
Intocmeste anual bugetul de venituri si cheltuieli aferent Biroului Comunicare, Relatii Publice
si urmareste executia acestuia;
intocmeste, actualizeaza si asigurd implementarea Procedurilor Operationale de comunicare
internd si externa in cadrul Biroului Comunicare, Relatii Publice:
Tine evidenta si solutioneaza petitiile inregistrate conform O.G. nr. 27/2002, cu modificarile si
completarile aduse de Legea nr. 233/2002;

Duce la indeplinire orice alte atributii primate sau nominalizate prin dispozitii ale primarului.
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Compartiment Centru Informare Turistica

ATRIBUTIILE:

e participd la manifestdrile turistice si culturale care vizeaza promovarea orasului. a relatiilor
municipiului cu orase infratite, la targuri de turism nationale si internationale, la alte evenimente
in cadrul carora se promoveaza imaginea orasului si turismul local:

e realizarca si distribuirea de materiale promotionale si informatice pe diverse suporturi;

e intocmirea si distribuirea unui calendar de evenimente care sd cuprindd data si locul
manifestarilor cultural sportive, religioase, turistice, ctc., la nivelul municipiului si al
imprejurimilor sale:

* asigurd o informare corectd si completa privind obiectivele turistice, posibilititile de petrecere a
timpului liber, evenimentele culturale care se petrec in oras, unititile de cazare din municipiu,
programul de vizitare al muzeelor si alte obiective reprezentative pentru comunitatea locala;

e intocmeste si actualizeaza baze de date cu privire la potentialul turistic al municipiului Vaslui;

® propune masuri privind dezvoltarea potentialului turistic al zonei, asigurand implementarea de

strategii referitoare la valorificarea resurselor istorice si culturale ale localitatii.

7.14. BIROU TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Biroul Tehnologia Informatiei este un compartiment de specialitate. organizat ca birou in
structura organizatorica a Primdrici Municipiului Vaslui, condus de un Sef Birou, avand misiunea de a

asigura Realizarea unei infrastructuri informationale performante a institutici.

a) MISIUNEA: Realizarea unei infrastructuri informationale performante (dezvoltarea de
sisteme informatice integrate in scopul cresterii acuratetei informatiei, evitarii duplicarii datelor,
automatizarii proceselor).
b) OBIECTIVELE:

V' Cresterea eficientei administratiei publice in tratarea solicitarilor:

v' Extinderea serviciilor electronice catre cetajeni;

v Cregterea gamei de servicii oferite in sistem electronic:

v Functionarea sistemului IT la parametrii optimi.
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¢) ATRIBUTIILE:
Dezvoltarea infrastructurii software in cadrul Primériei Vaslui prin: imbunatatirea aplicatiilor
software existente, dezvoltarea Sistemului Informatic Integrat in Primdric si elaborarea de noi
aplicatii software;
Dezvoltarea infrastructurii de comunicatii, refeaua metropolitana §i securitatea sistemului
informatic al primariei;
Asigura derularea proiectelor de administratie electronic si de promovare a orasului (portalul de
informare, comunicare si servicii, a municipiului Vaslui, zone publice cu acces  gratuit la
internet si servicii electronice citre cetiteni):
Administrarea i gestiunea infrastructurii hardware (sisteme de calcul. servere) si
intretinere/repararc echipamente;
Asistenta tehnici acordatd compartimentelor din Primarie i Consiliului Local;
Coordonarea proiectelor informatice ale serviciilor din subordinea Consiliului Local.
Elaborarea strategiei de informatizare a administratiei publice locale a Municipiului Vaslui:
Stabilirea obiectivelor de informatizare pe domeniile de activitate ale Primariei Municipiului
Vaslui, impreuna cu factorii de decizie:
Elaborarea si supunerea aprobarii conducerii a planului de informatizare pe termen scurt, mediu
si lung;
Elaborarea planului de informatizare si programului anual de dezvoltare si puncrea in aplicare;
Stabilirea formei si continutului informatiilor astfel incét sa fie complete, utile §i accesibile
pentru beneficiari;

Analiza fluxurilor informationale pentru eliminarea redundantelor;

Avizarea proceselor verbale de receptie pentru contractele de prestari servicii (curdfenie,
intrefinere, multiplicare xerox, operare calculator, service copiatoare, tipografie, etc.) si

controlarea activitatii personalului contractant:

Asigurarea dezvoltdrii unitare a sistemului informatic conform planului de informatizare:

- stabilire prioritati;

- elaborare plan de buget anual pe baza programului anual de dezvoltare;

- elaborare si promovare proiecte pentru atragerea de fonduri externe pentru domeniul sdu de
activitate.

Urmareste aparifia unor noi prevederi legale sau de reglementare in domeniul IT, lc analizeaza,

propune masuri in vederea aplicérii acestora, prelucreazi personalul si urmdreste aplicarea lor
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in activitatea directiei:

¢ Tine evidenta echipamentelor de tehnica de calcul;

e Asigurd buna functionare a echipamentelor din sistemul informatic:

¢ Distribuie — instaleazi consumabilele de tehnica de calcul:

¢ Administreaza serverele aflate in exploatare:

* Tine evidenta licentelor existente, a Kit-urilor de instalare si a echipamentelor pe care sunt
instalate;

* Asigura administrarea bazelor de date aflate in exploatare:

* Instaleazi produsele software pe echipamente;

* Asiguré conditiile necesare in vederea testarii aplicatiilor noi;

e Raspunde de receptionarea aplicatiilor noi:

* Asigurd asistenta tehnici pentru utilizatorii produselor software;

* Asigura coordonarea utilizatorilor in vederca exploatirii cu maximum de eficient a resurselor
informatice;

* Instruieste utilizatorii pentru exploatarea corespunzitoare a produselor software:

¢ Biroul Tehnologia Informatiei indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul Municipiului

Vaslui.

7.15. COMPARTIMENT PERMANENT DE LUCRU
AL CONSILIULUI LOCAL

Compartimentul permanent de lucru al Consiliului Local este un compartiment functional din
cadrul structurii organizatorice a Primariei Municipiului Vaslui.
a) MISIUNEA: buna organizare a lucrarilor Consiliului I.ocal
b) OBIECTIVELE:
v' intocmirea materialelor pentru sedintele Consiliului Local,

v" arhivarea materialelor Consiliului Local

¢) ATRIBUTIILE:

* Asigurd documentarea si informarea consilierilor locali:

o Intocmeste si difuzeaza catre consilierii locali dosarele de sedingd pe comisii de specialitate si
orice alte material;

* Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrdrilor de secretariat,

comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedingelor consiliului local, si redacteaza

hotérarile consiliului local:
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Convoaca specialistii din cadrul Consiliului Local sau din afara acestuia la sedintele comisiilor
cand se solicita acest lucru;

Verifica dacd documentatia depusi in sustinerea proiectelor de hotirire este completi;
Formuleaza raspunsuri la solicitarile adresate Consiliului Local care au fost aménate sau care au
fost respinse, cu motivaia care se desprinde din sedinta in plen sau din sedintele comisiilor de
specialitate;

Sprijind aparatul de specialitate al primarului precum si serviciile publice subordonate
Consiliului Local, in redactarea proiectelor de hotérére si in ceea ce priveste motivatia in drept a
acestora;

Colaboreaza cu Secretarul General al Municipiului Vaslui la pregatirea sedingelor Consiliului
Local al Municipiului Vaslui;

Raspundc conform legii pentru bunurile aflate in folosina:

indeplineste orice alta sarcina incredintatd de catre Consiliul Local al Municipiului Vaslui si
participd la toate activitatile organizate de acesta, ori de céte ori este nevoie:

Indosariazi, numeroteaza si preda anual documentele, conform prevederilor legale, la arhiva;
Urmireste ducerea la indeplinire a sarcinilor incredintate primarului si institutiilor/serviciilor
subordonate Consiliului Local al Municipiului Vaslui de Consiliul Local;

Promoveaza relagiile de colaborare atdt in cadrul Compartimentului permanent de lucru al
Consiliului Local al Municipiului Vaslui cat si cu Aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Vaslui.

Solutioncaza aspecte din activitatea Consiliului Local;

Apara, reprezinta si raspunde de interesele Consiliului Local al Municipiului Vaslui si
institutiilor/serviciilor subordonate acestuia care nu au consilier juridic, in fata instantelor de
judecata, in baza delegatiei semnata de Presedintele de sedini@/directorul institutiei subordonate
respective;

Se preocupi permanent de perfecfionarea profesionala si studiaza in permanenta legislatia in
domeniu;

Atributiile in domeniul securitatii §i sanatatii in muncad si in domeniul apardrii impotriva
incendiilor sunt previzute in anexa la fisa postului, faicand parte integranta din aceasta;
Organizeazd arhiva si evidenta statisticd a Hotararilor Consiliului Local §i a Dispozitiilor

Primarului.
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7.16.  COMPARTIMENT ARHIVA

Compartimentul Arhivd este o componentd a aparatului de specialitate al Primarului

Municipiului Vaslui.

a) MISIUNEA: buna organizare a arhivei Primdriei Municipiului Vaslui
b) OBIECTIVELE:

v" tine evidenta si elibereaza prompt documentele din arhiva Primiriei Municipiului

Vaslui;

v" asigurd legatura cu Arhivele Nationale.

¢) ATRIBUTIILE:

cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare:
pune la dispozitie, pe baza de semndturd, si tine evidenta documentelor imprumutate la
compartimentele creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat:
dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

initiaza §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitdtii respective;

asigura legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului la constituirea dosarelor;

verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite:
intocmeste inventare pentru documentele fard cvidentd aflate in depozit;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta:

seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si. in aceasta
calitate, convoaci comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate
si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare:

intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele
Nationale:

asigurd predarea integrald a arhivei sclectionate la unititile de recuperare;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabile, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale:

mentinc ordinea i asigura curatenia in depozitul de arhiva;
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e solicitd conducerii unitdtii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace P.S.I);

e informeazd conducerea unitdtii si propune masuri in vederca asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare §i conservare a arhivei;

e pune ladispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

e pregatesc documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

¢ indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul Municipiului Vaslui.

7.17. BIROU SITUATII DE URGENTA

Biroul Situatii de Urgenta este un compartiment de specialitate, organizat ca birou, in structura

organizatorica a Primariei Municipiului Vaslui, condus de un Sef Birou.

a) MISIUNEA: Asigura managementul prevenirii §i gestionarii situatiilor de urgenta.

b) OBIECTIVELE: Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate.

¢) ATRIBUTIILE:

o Centralizeaza si transmit operativ la centrul operational al Inspectoratului Judetean pentru
Situatii de Urgenta, date si informatii privind aparitia §i cvolutia stérilor potential generatoare de
situatii de urgenta:

e Evalueaza situatiile de urgentd produse pe teritoriul unitdgii administrativ-teritoriale, stabilesc
masuri si actiuni specifice pentru gestionarea acestora si urmaresc indeplinirea lor;

e Monitorizeaza situatiile de urgentd si informeazd Inspectoratul Judetean pentru Situatii de
Urgenta;

e Urmaresc aplicarea regulamentelor privind gestionarea situatiilor de urgen(a si a planurilor de
interventie si cooperare specifice tipurilor de riscuri:

e Asigurd transmiterea operativd a deciziilor, dispozitiilor si ordinelor, precum i mentinerea
legaturilor de comunicatii cu centrele operationale §i operative implicate in gestionarea situatiilor
de urgentd, cu dispeceratele integrate pentru apeluri de urgentd si cu dispeceratele proprii
serviciilor si fortelor care intervin in acest scop:

e Centralizeazi solicitarile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de sprijin pe timpul

situatiilor de urgentd si fac propuneri pentru asigurarea lor;
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* Gestioneaza baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

e Intocmesc si actualizeazi permanent, sau atunci cand se impune, baza de date specifica situatiilor
de urgenta:

* Asigurd punerea in aplicare a masurilor de prevenire, protectie, instiintare si alarmare a
populatiei in toate fazele premergitoare, de manifestare si de restabilire a normalitatii. generate
de situatii de urgenta:

* Asigurd intocmirea si actualizarea bazelor de date solicitate de institutii ale ministerelor de
interne, ale aparérii si de alte instituii care asigurd functii de sprijin pe timpul situatiilor de

urgenta.

7.18. BIROU ADMINISTRATIV

Biroul Administrativ este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a
Primériei Municipiului Vaslui, condus de un Sef Birou.
a) MISIUNEA: Asigurarea resurselor materiale pentru desfasurarea activitatii institutiei.
b) OBIECTIVELE: Asigurarea continuitaii activititii in conditii de inzestrare adecvata,
calitate si siguranta.
¢) ATRIBUTIILE:
* Asigurd dotarea compartimentelor funcionale din cadrul Primariei cu mijloace fixe.

obiecte de inventar 5i consumabile in vederea desfisuririi activitéitii acestora in bune conditii;

* FElaboreaza documentatia privind propunerile pentru casarea mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar uzate fizic/moral din patrimonial Primariei:

* Asigura exploatarea si intrefinerea bunurilor mobile si imobile cu destinatia de sediu, aflate in
patrimoniul Primariei;

* Organizeaza si gestioneaza activitatea parcului auto al institutici:

* Asigurd intretinerea si functionarea reelelor electrice, termice si telefonice ale institutiei;

* Analizeaza §i centralizeazi cererile (referatele) cu privire la necesarul de materiale, rechizite,

consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obicctelor de inventar propuse a fi aprovizionate;
e intocmcste lunar note de fundamentare;
o Intocmeste planul de aprovizionare al Primariei:
* Urmdreste aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare.

* Asigurd pastrarea si integritatea bunurilor ce apartin Primirici Municipiului Vaslui:
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e [ace propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si utilititi necesare
Primariei Municipiului Vaslui;
¢ Asigurd intretinerea si functionarea in bune conditii a sediilor Primariei;

o Supravegheaza lucrdrile de reparatii efectuate in sediile aparfindnd Primdrici Municipiului

Vaslui;

e Avizeazi plata facturilor ce reprezintd bunuri §i prestiri servicii contractate: energie electrica,
apd canal, incilzire, chirie, salubrizare, deservire xerox, calculatoare, telefoane, mobile, transport

persoane, etc.:
¢ Administreaza toate automobilele apartinand Primariei Municipiului Vaslui;

e Rezolva problemele legate de asigurareca auto obligatorie si de asigurarea in caz de avarie a
autoturismului (CASCO).:

e Gestioncaza mijloacele fixe si obiectele de inventar din cadrul serviciilor Primariei Municipiului

Vaslui:

¢ [fectueaza subinventarierea de folosintd pe sedii si birouri pentru mijloacele fixe si obiectele de

inventar i urmareste folosirea in buna stare a lor:
» Receplioncaza toate obiectele de inventar i mijloacele fixe intrate in magazie:
e [‘ace propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale:

e Tine gestiunca materialelor consumabile (imprimate tipizate, furnituri de birou, papetérie,
produse de protocol, carburanti, piese de schimb auto, etc.) pentru deservirea serviciilor din toate sediile
ce apartin Primariei Municipiului Vaslui, gestioneaza imprimatele cu regim special operand in fisele de

magazine cu regim special;
e Incarcad anual extinctoarele pentru stingerea incendiilor;
e Asigurd organizarea activita(ii personalului de intrefinere;
e Asigura curatenia in spatiile institutiei:
e Asiguri functionarea instalatiilor de alimentare cu apa, sanitare, electrice si de incalzire;
e Raspunde de intrefinerea si repararea mobilierului din dotarea institutie;
e Colaboreazi cu celelalte compartimente ale primdriei in executarea atributiilor specifice;

e Organizeaza intrefinerca i efectuarea curifenici in sediul institutiei, pe cdile de acces §i spatiile

aferente.
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7.19.  COMPARTIMENT CONSILIERI

Compartimentul Consilieri este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice
a Primariei Municipiului Vaslui, personalul din cadrul compartimentului putand fi numit si eliberat din
functie de catre Primar, desfagurandu-si activitatea in baza unui contract individual de munca pe durata

determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

a) MISIUNEA:
- Organizeaza actiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii §i solemnitati:
- Reprezinta Primarul. delegat de acesta, la actiuni sau activitati la care nu poate participa;
- Preia din mass-media sesizari sau aspecte critice referitoare la atributiile autoritatii locale. si
transmite pentru solutionare directiilor sau serviciilor publice din subordinea Primariei:
- Colaboreaza cu secretarul general al institutiei la fundamentarea si intocmirea proicctelor de
hotdrari si dispozitiilor pe care le propune primarul.
b) OBIECTIVELE:
- Urmdrirea si respectarca termenelor legale pentru acordarea rispunsurilor la solicitdrile de
informatii publice venite din partea presei si a organizaiilor nonguvernamentale abilitate:
- Asigurarca relatiei cu institutiile si organizatiile nationale si internationale in vederea
desfasurarii de activitati pe plan local si /sau international si schimburi de experienta:

- Intocmirea proiectelor de hotérari si dispozitiilor pe care le propune primarul.

¢) ATRIBUTIILE:

e Participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

o Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului la ceremonii. primiri vizite,
delegatii oficiale;

e Inlimitele stabilite de actele normative in vigoare si a dispozitiei primarului reprezinta primarul
in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, organziatii guvernamentale si non
guvernamentale;

» Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru
indeplinirca corespunzitoare si la timp a sarcinilor specifice;

» Colaboreazi cu secretarul general al institutici la fundamentarca si intocmirea proiectelor de

hotarari i dispozitiilor pe care le propune primarul;
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intocmeste la cererea Primarului rapoarte si informari cu privire la masuri si constatari luate in
anumite situatii:

Indeplineste activitatea de “purtator de cuvant” al institutiei;

Informeaza zilnic Primarul in legaturd cu problemele ridicate de mass-media, a ciiror rezolvare
este de competenta Primdriei municipiului Vaslui;

intocmeste, in colaborare cu celelalte servicii specializate din cadrul Primadriei, lista cuprinzand
documentele si informatiile de interes public, cu exeptia celor previzute la art.12 din Legea
54472001 privind liberul acces la informatiile de interes public:

Asigura intocmirea “buletinului informativ anual” si il actualizeaza ori de cite ori este necesar;
Afiseazd programul de audiente pentru Primar §i Viceprimari:

Conspecteazi zilnic presa locald si centralda urmarind: aspectele pozitive sau negative referitoare
la activitatea Consiliului local si a reprezentantilor acestuia: semnale critice vizand aspecte din
municipiu, pe care le aduce la cunostinta executivului spre rezolvare; orice referire la persoanele
din conducerea Primariei si la personalul din subordine; informeaza conducerea executivului
asupra celor relatate in presa precizand daca stirile, articolele, anchetele aparute sunt favorabile,
ostile sau neutre:

Asigurd organizarea lunard sau ori de cdte ori este necesar, a conferintelor de presa cu mass-
media locala sau centrala la care participa Primarul sau Viceprimarii;

Pregateste tematica conferintei de presa, pe baza activitétii desfiisurate in perioada precedenta;
Asigura acreditatea ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

Anunta evenimentele ce urmeaza sa aibd loc in perioada urmatoare: principalele repere din
agenda Primarului, Viceprimarilor, sedinte - ordinea de zi, licitatii, intalniri, vizite, participéri la
diverse inaugurdri, simpozioane reprezentari, conferinte, etc.;

Concluzioneaza rezultatele unor evenimente incheiate precizand pozitia oficiala a Primariei:
Raspunde la intrebari, in limita mandatului acordat; in cazul intrebérilor pentru care nu stie
raspunsul sau care depasesc cadrul tematicii conferintei de presd, sau a solicitarii, noteaza
intrebarile, se documenteaza asupra problemelor semnalate la serviciile de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate si apoi da raspunsul ziarului (ziaristului) interesat:

Redacteaza si trasmite, cu avizul Primarului .dreptul la replicd” in cazul in care este
atacatd institutia sau persoana;

Redacteaza .,Comunicate de presd”, in care consemneaza evenimente, initiative, proiecte ale
Primariei si Consiliului local. despre care opinia publica trebuie sa fie informata;

Asigurd baza de date a intitutiilor mass-media locale:
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intretine o relatie amiabila cu reprezentantii mass-media si se preocupa permanent de crearea
unei imagini favorabile a institutiei i a conducerii acesteia respectand ideea de transparenta §i
de informare corecta:

Redacteaza felicitari si/sau cuvantul din partea Primdriei cu diverse ocazii: Ziua Nationala,
sarbatori religioase, Zilele Municipiului, aniversari, comemordri, ziua diverselor institutii ale
statului, ale persoanelor din conducerea institutiilor, colabordri, etc.:

intocmeste si pastreza arhiva mass-media sau a altor documente din cadrul compartimentului;
Desfasoara activititi de primire, evidentiere si urmdrire a corespondentei clectronice cu cetagenii
si institutiile de presa:

Urmareste si raporteaza respectarea termenelor legale pentru acordarea raspunsurilor la
solicitarile de informatii publice venite din partea presei si a organizatiilor nonguvernamentale
abilitate;

Colaboreaza cu directiile de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanentd a bazei de
date ce contine informatiile;

Urmareste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptand programele si metodele de
lucru:

Asigurd accesul la informatiile de interes public. conform Legii 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public;

Ofera verbal informatii de interes public;

Emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;

Asigura relatia cu institutiile i organizatiile nationale si internationale in vederea desfisurarii de
activitati pe plan local si /sau international si schimburi de experienti:

Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in
exercitarea atributiunilor de serviciu. potrivit legislatiei in vigoare;

Duce la indeplinire orice alte atributiuni date de Primar sau cele care rezulta din actele normative

in vigoare.
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8. RELATII

Art.35. Relatiile de colaborare sunt relatii care se stabilesc:
a) intre compartimentele organizate la nivelul primdriei;
b) intre compartimentele organizate la nivelul primariei si directiile/serviciile publice, regiile
autonome §i societatile comerciale subordonate Consiliului Local;
¢) intre compartimentele organizate la nivelul primariei si institutiile centrale si locale:
d) intre compartimentele organizate la nivelul Primariei i organizatiile i agentii economici

cu care are stabilite legaturi sau dezvolta parteneriate de tip public-privat.

Diagrama de relatii este prezentatd in figura 6.
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PrimariaMunicipiului Vaslui

Compartimentul ....

Serviciul ... Biroul ....

Institutii centrale Institutii locale

‘I/T

Directii /servicii publice, societAfi
comerciale §i regii autonome, subordonate
Consilinlni Local

Agenti
ecnnomich

Grgarizatii
reguverramertale

Figura 6: Diagrama relatiilorde colaborare

Art. 36. Relatiile de coordonare sunt relaii care se stabilesc:
a) pe linia gestionarii resurselor umane:
- intre Biroul Resurse Umane, Organizare, Sanitate si Securitate in Munca si
celelalte compartimente organizate la nivelul institutici pentru asigurarea resurselor
umane necesare realizarii atributiilor institutiei;
b) pe linia gestionirii resurselor financiare:
- intre Serviciul Buget-Contabilitate si restul compartimentelor organizate la
nivelul Primarici pentru asigurarea resurselor financiare necesare realizarii
atributiilor instituiei;
¢) pe linia gestionarii resurselor bugetare:
- intre Serviciul Buget-Contabilitate si restul compartimentelor organizate la
nivelul primiriei pentru asigurarea creditelor bugetare necesare realizarii atributiilor

institutiei;

d) pe linia gestionirii §i amenajirii teritoriului municipiului:
- intre Directia de Amenajare a Teritoriului si Urbanism., institutiile si agentii
economici, care doresc si se extinda sau si construiasci pe domeniul public sau
privat al municipiului;

109



- intre Serviciul Cadastru, Agricultura si cetatenii

care detin terenuri pe teritoriul municipiului.

Primaria Municipiului Vaslui

LRUOSSM DE DATU DGU SPCLEP
|

- 3

v

INGITNUTL

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
DIRECTHLESERVICHLEPUBLICEAFLATESLB
AUTORITATEACONSILIULUILOCAL

CEVATENIL

Figura7:
Diagrama
relatiilor de
coordonare
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Art. 37. Relatiile de control sunt relatii care se stabilesc:
a) in domeniul auditului public intern:
- intre Serviciul audit public intern si restul compartimentelor organizate la nivelul
Primariei si al serviciilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local, pentru
verificarea respectarii normelor de gestionare a resursclor material si financiare.
b) In domeniul activititii asociatiilor de proprietari:
- intre Directia de Gospodarie Urband, Compartiment Mediu, Peisagistici, Mobilier

Urban, Scoli, pentru prevenirea indisciplinei financiare si de gestiune.

Diagrama de relatii este prezentata in figura 8.

Primaria Municipiului Vaslui

SAPI [compariae.. DGU
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v
Servicii pubhee

ASOCIATI

DE PROPRIETARI

Figura8: Diagrama relatiilorde control



Art. 38. Relatiile de comunicare sunt relatii care se stabilesc:
a) intre Compartimentul Managementul Documentelor, Biroul Comunicare, Relatii
Publice si cetateni, institutii $i agenti economici, din {ard si striinatate pentru:
- asigurarea promovdrii imaginii institutici in randul comunitagii:
- asigurarea informarii cetafenilor cu privire la activitatile din institutie:
- asigurarea evidentei generale a documentelor intrate §i iegite din institufie.
- promovarea imaginii municipiului;

- imbunitatirea vietii comunitatii prin implicarea societatii civile.

Diagrama de relatii este prezentata in figura 9.

Primadria Municipiului Vaslui

CMD +BCRP
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Asociatii rk
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neguvernamenty

Institutii
Organizatii
Agentieconomigi

Figura9: Diagrama relatiilor decomunicare



Art. 39. Relatiile juridice in interesul cetiteanului sunt relatii care sc stabilesc:

a) pe linia autorizirii:

- intre Directia de Amenajare a Teritoriului si Urbanism si cetifenii municipiului pentru
organizarea §i desfasurarea unor activiti{i economice de cétre persoanele fizice;

- intre Directia de Gospodarie Urbana si cetatenii municipiului care desfisoara activita(i de
taximetrie.

b) pe linia revendicirilor:

- intre Serviciul Administratie Publicd Locald si cetaeni pentru asigurarea rezolvarii
solicitarilor acestora pe baza Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembric 1989,

c) pe linia protejarii:

-intre Biroul Situatii de Urgenta si cetateni pentru asigurarca protectiei acestora, a bunurilor

materiale, a valorilor cultural si a factorilor de mediu, in caz de razboi sau dezastre.

Diagrama de relatii este prezentata in figura 10.

Primaria Municipiului Vaslui

DS

Figural(: Diagrama relatiilor juridice in folosul cetiitenilor
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Art. 40. Relatiile de sprijinire a comunititii locale sunt relatii care se stabilesc:

a) pe linia asiguririi surselor de finantare:

- intre Serviciul Management Proiecte si organizatiile sau persoanele fizice/juridice care doresc sa acceseze
fonduri europene;

b) pe linia turismului:

- intre Biroul Comunicare, Relatii Publice si organizatiile sau persoancle fizice/juridice pentru dezvoltarea si
promovarea turismului in municipiu;

c¢) pe linia obtinerii informatiilor generale despre activitatea Primiriei siinstitutiilor/serviciilor
publicedin subordine:

- intre Biroul Comunicare, Relatii Publice si persoanele fizice/juridice;

d) pe linia obtinerii autorizatiilor pentru constructii:

-intre Directia de Amenajare a Teritoriului si Urbanism si persoanele fizice/juridice care doresc
sa realizeze constructii pe teritoriul municipiului;

e) pe linia concesionirilor i ocupérii temporare a domeniului public:

- intre Directia de Amenajare a Teritoriului si Urbanism si persoanele fizice/juridice care doresc
sA ocupe temporar/permanent terenuri apartinand domeniului public cu constructii provizorii §i obiccte de
mobilier urban;

f) pe linia circulatiei pe drumurile publice:

- intre Directia de Gospodirie Urbana si cetdtenii municipiului pentru asigurarca starii tehnice a strazilor,
trotuarelor si a elementelor de sigurantd a circulatiei, astfel ca circulatia pe drumurile publice s se desfasoare
in conditii de siguranta si confort:

g) pe linia asiguririi zonelor de agrement:

- intre Directia de Amenajare a Teritoriului §i Urbanism si cetifenii municipiului pentru
amenajarea parcurilor, scuarurilor publice si a locurilor de joaci publice.

Diagrama de relatii este prezentatd in figura 11.
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Primaria Municipiului Vaslui

Figurall: Diagrama relatiilor de sprijinire a comunitatii locale

Art. 41. Relatiile de sustinere a activitatii sunt relatii care se stabilesc:
a) intre Biroul Tehnologia Informatiei si celelalte compartimente pentruasigurarca dotirii
hard si soft necesare desfasurarii activitatilor;
b) intre Biroul Investitii si Biroul Achizitii Publice si celelalte compartimente pentru
asigurarea dotdrilor necesare functionarii institutiei;
¢) intrc Biroul Administrativ i celelalte compartimente organizate la nivelul primériei, pentru
rezolvarea problemelor administrative ale institutiei;
d) intre Compartimentul Arhiva si celelalte compartimente pentru asigurarea evidentei
documentelor normative si al pastrarii lor:
e) intre Serviciul Administratie Publica Locald si celelalte compartimente organizate la
nivelul primdriei. pentru asigurarea consultantei juridice necesare activitatilor;
f) intre Serviciul Buget-Contabilitate si celelalte compartimente organizate la nivelul

institutiei, pentru asigurarea cheltuirii fondurilor publice conform reglementarilor in vigoare;

Diagrama de relatii este prezentati in figura 12.

/ Primiria Municipiului Vaslui \

CTI
SBC S ) SIAP

Biroul...
Compartimentul... }
SAPL

Figural2: Diagrama relatiilor de sustinere
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Art. 42. Consiliul Local are sub autoritatea sa:
1. Institutii de invitimant preuniversitar: prescolar, scoli generale, licee §i grupuri scolare;
2. Institutii de asistentd sociali: Directia de Asistentd Sociald cu Serviciul Beneficii de
Asistent Sociald si Servicii Sociale, Serviciul de Asistenta Comunitara Destinata Copilului,
Serviciul Asistentd Sociald Acordatd Persoanelor Sociodependente, Birou Evidenta si Plata
Beneficii Sociale, Compartiment Protectia Drepturilor Copilului, Autoritate Tutelara, Interventii
in Situatii de Urgentd. Compartiment Asistenta Sociala a Persoanelor cu Handicap, Monitorizare
Asistenti Personali, Compartiment Adapost Temporar de Noapte, Serviciul de Asistentd
Comunitard, Compartiment Servicii Comunitare, Compartiment Asistentd Medicald Comunitard,
Cabinete Scolare, Compartiment Crese, Birou Servicii Medico-Sociale, Compartiment Cantind
Sociald si Compartiment Centre de Zi pentru persoane de varsta a treia;
3. Servicii descentralizate: Politia Locala, Directia de Asistentd Sociala, Directia
Administrare Piete, Targuri, Oboare, Club Sportiv Municipal:
4. Regii autonome: S.C. TRANSURB S.A. VASLUIL, SC GOSCOM VASLUI SA, SC
AQUAVAS SA VASLUI LOCATIVA VASLUI S.R.L $i SC GAZ EST SA VASLUL

Art.43. Intre entitatile prezentate la art. 42 si serviciile sau birourile din aparatul de
specialitate al primarului, existd urmitoarele tipuri de relafii:

a) de colaborare, intre serviciile sau birourile din aparatul de specialitate al
primarului §i toate entiti{ile prezentate la art.42;

b) de coordonare a gestionirii resurselor bugetare, intre birourile de contabilitate
si buget si toate entitatile prezentate la art. 42;

¢) de control: intre Serviciul Audit Public Intern si aceste entitati;

d) de gestionare a dispozitiilor Primarului: intre Serviciul Administratie
Publica Locald si entitifile carc desfagoara activitd{i pe baza acestor acte
normative;

e) de legituri cu Consiliul Local, intre compartimentele functionale ale aparatului
de specialitate al Primarului care claboreaza Rapoarte de specialitate si
Compartimentul permanent de Lucru al Consiliului Local si entitatile care pentru

desfasurarea activitagii, au nevoie de hotarari ale Consiliului Local.
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Figural3: Diagrama relatiilor dintre primiric si catititile aflate
sub autoritatea Consiliului Local
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9. DOCUMENTE

9.1. MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

Art.44. Managementul documentelor este constituit din ansamblul activitatilor efectuate
de catre functionarii publici pentru asigurarea controlului documentelor intrate gi/sau iegite din
institutie, cu asigurarea identificarii si trasabilitatii acestora.

Art.45. Activitatile pe care le desfiagoara functionarii publici care ocupd functii de
conducere sunt:

a) repartizarea documentelor in cadrul directiilor, serviciilor sau birourilor;
b) urmirirea rezolvirii documentelor de catre functionarii publici de executie, in cadrul
serviciilor sau birourilor:

¢) controlul documentelor elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza.

Art.46. Activitagile pe care le desfasoara functionarii publici care ocupd functii de executie
sunt:

a) preluarea documentelor repartizate spre rezolvare;

b) elaborarea raspunsurilor la documentele preluate spre rezolvare:

¢) predarea documentelor elaborate dupi asigurarea realizarii circuitului de semnare.

Prezentarea activititilor care se desfisoard pentru realizarea managementului documentelor este
realizatd in schema din figura 14.

< COMPARTIMENT MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR T

LR, e,
AR

Figurai4: Managementul documentelor
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9.2. COMUNICAREA

Art.47. Corespondenta adresatd Primariei municipiului Vaslui precum si toate actele intocmite de
compartimentele de specialitate proprii, s¢ inregistraza in cadrul programului INFOCET. Documentele
secrete sunt gestionate conform prevederilor legale in vigoare.

Art.48. Sefii serviciilor si functionarii care intocmesc documentele poarta intreaga raspundere

asupra datelor §i continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau informatii cronate, vor raspunde

conform legii.

119



&

e

MANUALUL
PROCEDURI

o2 FUNCTII R

ISR
ProceduriGenerale %
OO
Proceduri Specifice e
; Alte documente referitoare la calitate s
~ e St e e £ ot e o - e RS

Figural5: lerarhia tipica a documentelor sistemului de management al calitatii

Art.49. Primarul deleagd prin dispozifie atributia de eliberare a extraselor sau copiilor conform cu

originalul, Secretarului General al MunicipiuluiVaslui i/sau unui functionar public.

Art.50. In cazul primirii unei solicitari de la cetéteni, functionarii publici vor respecta prevederile Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public i a procedurii operationale cu privire

la ., Exercitarea liberului acces al cetatenilor la informatiile de interes public”.

Art.51. Sporirea gradului de responsabilitate a administratiei publice locale fata de cetédean, ca beneficiar
al deciziei administrative si stimularea participarii acestora la procesul de luare a deciziilor de intere R
general cu caracter normativ, este asigurat prin Legea 52/2003 privind transparena decizionald in

administratia publica.
Art.52. Salariatii Primariei Municipiului Vaslui vor permite accesul cetafenilor la sedintele publice si

vor asigura implicarca persoanelor interesate in procesul de elaborare a actelor normative de interes

public.
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10. DISPOZITII FINALE

Art.53. Prezentdand atdt conducerea, organizarea si atributiile compartimentelor, cat si documentele si
circuitul prin care se realizeaza comunicarea in interior i cu exteriorul, Regulamentul de organizare si
functionare este documentul care descric activitatea institutici. Regulamentul de organizare si
functionare este un document complementar Regulamentului de ordine intcrioard i nu confine
prevederi care sa vina in contradictic cu acesta. Regulamentul intern este documentul care descrie
raporturile de munca care se stabilesc intre angajat §i angajator §i prezintd atat drepturile si obligatiile
conducerii $i ale angajatilor cat si alte reguli privind disciplina, solutionarea conflictelor, protectia si
sccuritatca muncii. Regulamentul de organizare §i functionare §i Regulamentul intern vor sta la baza

elaborarii oricaror alte documente care si fie aplicabile institutiei sau angajatilor.

Art.54. Regulamentul de organizare si functionare se aproba prin Hotararea Consiliului Local si intra in

vigoare conform acesteia.

PRESEDINTE DE SEDINTA

CONSILIER,
Prof. Florea Elena Liliana e f‘,\\ Contrasemneaza
a4 N\ Secretar
NG\ Jrs.Lacatusu Eduard

>
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