ROMANTIA
JUDETUL VRANCEA
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI

- ODOBESTI

HOTARAREA Nr.9
Din 28 ianuarie 2016

privind aprobarea Regujamentului de;Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarulyj orasului Odobesti

Consiliul local al orasuluj Odobesti din judetul Vrancea, intrunit in sedinta
ordinara:

- vazand Expunerea de motive a Primarului orasului Odobestj s; Raportul de
specialitate al Compartimentulyj Resurse Umane, prin care se propune aprobarea
Regulamentului de Organizare si F unctionare al aparatului de specialitate al
primarului orasului Odobesti;

- in baza prevederilor Legii nr.188/1999, republicata, privind Statutul
functionarilor publici, coroborate cu prevederile Legii nr.53/2003-Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, a prevederilor HCL nr.64/2014, prin care au
fost aprobate numirul de personal, organizrama si statul de functii al aparatului de
specialitate al primarului, modificate prin HCL nr.147/2015;

-in temeiul art.36, alin.(3), lit.,b” si art.45, alin.(1) din Legea nr.215/2001
privind administratia publica locala, cu modificarile s completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului oragului Odobesti, conform Anexei care face parte din
prezenta hotarare.

Art.2. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi adus la
cunostintd sub semnitura functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului orasului Odobesti.

Art.3. Biroul Administratie Publica si Asistenta Sociala va comunica prezenta
hotardre compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului orasului Odobesti $i pe site-ul institutiei.
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ROMANIA
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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
ORASULUI ODOBESTI

Anexa la H.C.L. oras Odobesti nr. 9 /28.01.2016
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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1 Primarul, viceprimarul, secretarul, administratorul public, impreuna cu aparatul
de specialitate al Primarului, constituie o structura functionala cu activitate permanenta,
denumita , Primaria Odobesti”, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si
dispozitiile Primarului, -solutionand in conditii de operativitate si eficientd, problemele
curente ale colectivitatii locale.

Art.2 Primarul si viceprimarul sunt alesi pe o perioadd de 4 ani, in conditiile Legii
nr.215/2001, privind administratia publica locala, republicata.

Art.3 Sediul Primariei Odobesti este in str. Libertatii nr.113.

Art.4 Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd; este seful administratiei
publice locale din orasul Odobesti si al aparatului de specialitate al Primarului, pe care il
conduce si il controleaza.

Prin delegare de competenta, Primarul poate trece exercitarea unora din atributiile sale
viceprimarului, secretarului, administratorului public sau altor functionari din serviciile
primariei.

Art.5 In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual, care devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate.

Art.6 Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. El
exercita, prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin Primarului,
conform prevederilor art.57 din Legea nr.215/2001, republicata.

Art.7 Secretarul indeplineste atributiile prevazute in art.117 din Legea nr.215/2001
privind administratia publicd locals, republicata, precum si alte atributii prevazute de
lege sau insarcindri date de consiliul local ori de citre Primar; prin delegare de
competenta, poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al Primarului,
stabilite de Primar.

Art.8 Conform art. 112 din Legea nr.215/2901 privind administratia publici locala cu
modificarile si completarile ulterioare, administratorul public poate indeplini, in baza
unui contract de management, incheiat in acest sens cu Primarul, atributii de
coordonare a aparatului de specialitate sau/si a serviciilor publice de interes local
stabilite prin dispozitie a Primarului.

Art.9 Efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii tehnice de organizare,
solutii benefice pentru comunitate; Prezinta primarului informari periodice, sau ori de
cite ori se impune, cu privire la problemele de interes public.

Art.10 Sefii compartimentelor neorganizate in structura de directie raspund de evidenta
(Inregistrarea) tuturor documentelor intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern. Dupa
rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit Nomenclatorului Arhivistic al
Institutiei Primarului Odobesti si se predau la Depozitul de Arhiva in al doilea an de
constituire. Sefii serviciilor si birourilor numesc responsabili cu constituirea, evidenta si
predarea dosarelor, precum si desemneazid persoana care si faca parte din Comisia de
selectie a documentelor arhivei, in conditiile stabilite de Legea Arhivelor Nationale
nr.16/1996.

Art.11 Sefii serviciilor si birourilor raspund in fata Primarului sau in fata persoanei
delegate cu atributiile respective, de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin si
colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intra in
competenta lor, precum si a altor sarcini potrivit nevoilor primariei.

Totodata, au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine, in
vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii si de a lua masuri corespunzatoare
pentru imbunatatirea acestei activitati.

Art.12 In cadrul Primariei orasului Odobesti se interzice discriminarea si asigurarea
unui tratament inegal intre femei si barbati.

Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura
condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de sanse si
tratament intre femei si barbati in relatiile de munca.



CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.13 Structura organizatorica a Primariei orasului Odobesti cuprinde servicii, birouri
$1 compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobata.
Art.14 Serviciile, birourile si compartimentele care compun aparatul de specialitate al
Primarului Odobesti sunt urmatoarele:
I. Serviciul buget- finante
= Compartiment buget- contabilitate
= Birou impozite si taxe
> Compartiment control intern si tehnologia informatiei
II. Serviciul Situatii de Urgenta
III. Serviciul Evidenta a Persoanelor
IV. Birou administratie publica si asitenta sociala
= Compartiment asitenta sociala si autoritate tutelara
> Compartiment asistenta medicala
> Asistenti personali pentru persoane cu handicap grav

V. Birou dezvoltare urbana

= Compartiment dezvoltare urbana, achizitii publice si investitii

> Compartiment dezvoltare economica, protectia mediului si a muncii
VI. Birou administrativ

- Compartiment administrare locuinte domeniu public si privat
- Compartiment piete si spatii comerciale
= Compartiment administrare baze sportive

VII. Secretar oras Odobesti
VIII. Compartimentul Audit
IX. Consilier juridic
X. Administrator public
XI. Compartimentul Resurse Umane
XII. Compartiment Registru Agricol
XIII. Arhitect sef
XIV. Birou relatii publice si comunicare
XV. Compartiment Informare Turistica
XVI. Institutii in subordine- Casa de Cultura ,,Constantin C. Giurascu"

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL PROPRIU AL INSTITUTIEI
PRIMARULUI ODOBESTI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI ORASULUI ODOBESTI

Art. 15 Primarul orasului Odobesti este seful Administratiei Publice Locale din orasul
Odobesti si al aparatului de specialitate al Primariei Odobesti, pe care il conduce si il
controleaza.

Primarul orasului Odobesti indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii
nr.215/2001 privind administratia publica locald, republicatad, urmatoarele atributii:

A. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

B. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

C. Atributii referitoare la bugetul local;

D. Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

E. Alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul lit.A, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara, monitorizeaza functionarea serviciilor publice locale de profil si asigura
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului; indeplineste
si alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit.B, Primarul:

a) prezintd Consiliului Local, in primul triaestru, raportul pe anul precedent privind
starea economica, sociala si de mediu a orasului Odobesti;



b) prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
orasului Odobesti si le supune aprobarii Consiliului Local.

In exercitarea atributiilor previzute la lit.C, Primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare Consiliului Local;

¢) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal al orasului Odobesti, atat a sediului social principal, cat
si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit.D, Primarul:

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

b) ia masuri, prin directiile de specialitate, pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea
situatiilor de urgenta;

c) ia masuri, prin directiile de specialitate, pentru organizarea executarii si realizarea in
concret a activitdtilor din domeniile prevdzute la art.36, alin.(6) lit.a-d, din Legea
215/2001, republicata;

d) ia masuri, prin directiile de specialitate, pentru asigurarea inventarierii, evidentei
statistice, inspectiei si controlului efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute
la art.36, alin.(6), lit.a-d, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
orasului Odobesti;

e€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munc4, in conditiile legii, pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

f) asigura, prin directiile de specialitate, elaborarea planurilor urbanistice prevazute de
lege, le supune aprobarii Consiliului Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor
acestora;

g) emite, prin directiile de specialitate, avizele, acordurile si autorizatiile date in
competenta sa prin lege si alte acte normative;

h) asigurd, prin directiile de specialitate, realizarea lucrarilor si ia masurile necesare
conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana,
in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor, pentru serviciile furnizare
cetatenilor.

Pentru exercitarea corespunzéatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ teritoriale, precum si cu
Consiliul Local.

Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor, in conditiile legii.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit.E, Primarul indeplineste alte atributii
prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insarcinarile date de Consiliul
Local al orasului Odobesti.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelrra si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea méasurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin
lege, Primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in orasul in care a fost ales.

In aceastd calitate, Primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ teritoriale,
daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul propriu de specialitate.
ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI ORASULUI ODOBESTI



Art.16 Viceprimarul orasului Odobesti poate exercita, prin delegare de competents,
unele din atributiile care revin Primarului din Legea nr.215/2001, republicata, si anume:
a) controleaza igiena si.salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

b) asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii Consiliului Local;

¢) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public
si domeniului privat al orasului Odobesti;

d) organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

e) ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor, cursului de apa de pe raza orasului Odobesti.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI ORASULUI ODOBESTI

Art.17 Secretarul orasului Odobesti este functionar public de conducere.

Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local;

b) participa la sedintele Consiliului Local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si
Primar, precum si intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva si-evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
Primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit.a, in conditiile Legii nr.544 /2001, privind
liberul acces la informatia de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor Consiliului
Local si redacteaza hotararile Consiliului Local, pregateste lucrarile supuse dezbaterii
Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

g) asigura secretariatul subcomisiei locale de aplicare a Legii nr.18/1991;

h) semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii
nr.50/1991;

i) asigurd coordonarea birourilor si compartimentelor aflate in subordinea sa;

J) indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau
de Primar, dupa cagz;

k) corespondeaza cu celelalte servicii, birouri si compartimente din cadrul primariei, in
vederea formularii de aparari adecvate in dosarele aflate pe rolul instantei;

1) are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale;
m) are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale.

In conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului Romaniei nr.28/2008,
coordoneaza, indrumd, controleaza activitatea privind Registrul Agricol si semneaza
documentele specifice acestei activitati.

ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PUBLIC
Art.18 Atributiile administratorul public sunt desemnate prin dispozitie a Primarului.

ATRIBUTIILE SERVICIILOR, BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL INSTITUTIEI PRIMARULUI ODOBESTI
Art.19 Serviciul buget- finante are urmatoarea structura:

= Compartiment buget- contabilitate

= Birou impozite si taxe

> Compartiment control intern si tehnologia informatiei

Atributiile definitorii ale serviciului sunt urmitoarele:
a) asigura evidenta si gestionarea patrimoniului Primariei orasului Odobesti, in



conformitate cu prevederile legale in vigoare;

b) organizeazi si conduce evidenta contabiid privind efectuarea cheltuielilor prevazute
prin bugetul de venituri $i cheltuieli, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de
inventar, mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

¢) asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritatii executive;

d) elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al orasului, situatia executiei bugetare si contul anual de executie al bugetului
orasului Odobesti ;

€) ia toate masurile pentru aprovizionarea ritmica cu materiale solicitate de serviciile
primariei si a serviciilor descentralizate;

f) sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

g) colectarea taxelor si impozitelor locale;

h) urmareste inregistrarea cronologicd si  sistematica, prelucrarea si pastrarea
documentelor contabile;

i) asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate st al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

J) asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild $i normelor metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;

k) avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia
In vigoare, respectiv ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1792/24.12.2002, prin
intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului orasului Odobesti 5

1) efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului orasului
Odobesti;

m) organizeazd, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteazi
angajamentele bugetare si legale, in conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor
Publice nr.1792/24.12.2002;

n) intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei la termenele
stabilite ;

0) administreaza baza de date a patrimoniului orasului Odobesti respectiv bunuri ce
apartin domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de
inventar aflate in patrimoniul Primariei orasului Odobesti;

P) gestioneaza si actualizeazi periodic baza de date a patrimoniului Primariei orasului
Odobesti, impreuna cu serviciile publice locale, unitatile de invatidmant, societatile
comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al orasului Odobesti;

q) participa la activitatea de inventariere a patrimoniului institutiei si prezinta Primarului
rezultatele acestei activitati;

r) intocmeste statele de platd a salariilor personalului primdriei si indemnizatiilor
consilierilor conform legislatiei in vigoare ;

s) sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

§) intocmeste ordinele de plata $1 efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri,
servicii si lucrari si catre bugetul public consolidat, pe baza de documente Jjustificative
legale, avizate si aprobate de cei in drept;

t) intocmeste situatii statistice pentru Primaria oras Odobesti;

t) efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor legale;
u) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati
financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de
catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

V) propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-
contabila;

X) urmareste, impreuna cu Consilierul Juridic, executarea creantelor institutiei;

y) intocmeste rapoarte si referate de specialitate la proiectele de hotarari, dispozitii ale
primarului, participa la elaborarea si redactarea acestora.



Art.20 Biroul dezvoltare urbana este subordonat Primarului orasului Odobesti.
Structura organizatorica a biroului este urmaitoarea:

= Compartiment dezvoltare urbana, achizitii publice si investitii;

= Compartiment dezvoltare economica, protectia mediului si a muncii.
Atributiile definitorii ale biroului sunt:
a) asigura structurile de executie in vederea avizarii si aprobarii documentatiei de
urbanism;
b) face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor
de urbanism si amenajare a teritoriului;
¢) asigura mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a orasului;
d) verifica scriptic si pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de
urbanism privind constructiile (noi, extinderi, reparatii capitale, demolari) de pe raza
orasului;
e) analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, lucrari de
construire si demolare pentru constructiile si amenajarile urbanistice din cadrul orasului
Odobesti ;
f) intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajari,
recompartimentari interioare, constructii si amenajiri urbanistice aflate pe teritoriul
orasului Odobesti;
g) intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;
h) autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de seful biroului si intocmitor;
i) intocmeste invitatii in-vederea completarii documentatiilor si retururi;
J) elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile
legale in care se incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe raza
orasului Odobesti ;
k) desfagoara program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare;
1) intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate
de catre Primaria oras Odobesti ;
m) arhiveaza documentele eliberate, claseazad corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;
n) intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;
o) elibereaza si intocmeste corespondenta specifici in vederea completarii
documentatiilor de urbanism inaintate spre aprobare;
p) colaboreaza cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de
avizare-aprobare a acestora;
q) redacteaza si emite avizele de urbanism si documentatiile de urbanism avizate tehnic;
1) intocmeste rapoarte si referate de specialitate la proiectele de hotarari catre Consiliul
Local al orasului Odobesti, dispozitii ale primarului, participa la elaborarea si redactarea
acestora.

Activitatea de Cadastru are in sarcina rezolvarea problemelor de fond funciar si cadastru
rezultate din aplicarea prevederilor Legii r.r. 18/1990, Legii nr. 169/1997, Legii nr.
112/1995, Legii nr. 114/1996, Legii nr. 7/1996 si Legii nr. 1/2000;

a) intocmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzitoare cu privire la toate informatiile
legate de imobile, strazi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind
parcelari ce s-au format ca urmare a aplicarii Legilor fondului funciar

b) propune denumiri (schimbarea denumirii) de strazi;

¢) atribuie numere postale noi;

d) inventariaza numerele postale pe strazi si propune renumerotarea in cazul in care
exista erori de atribuire a acestor numere;

€) are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale,
documentatii si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la
actualizarea periodica a acestor date;



f) ia in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor Hotararile Consiliului Local privind
modificarea denumirii strazilor;

g) indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;
h) raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta biroului;

1) tine evidenta planurilor cadastrale ,a registcelor posesorilor de imobile si a parcelelor;

J) atestd regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute,
precum si prin verificari, pentru nevoi interne;

1. tehnic: - efectuarea masuratorii, identificarea pozitiei, configuratiei si marimii
suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;

2. economic: - identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a
destinatiei, categoriei de folosinta a parcelelor si eventual, a elementelor necesare
stabilirii valorii imobilelor;

3. juridie: - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oricaror acte,
precum si a posesiei efective;

k) efectueaza masuratori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzatoare
necesare desfasurarii activitatii institutiei;

I) identifica si evidentieaza imobilele de pe teritoriul orasului Odobesti, proprietatea
orasului

m) efectueaza masuratori si traseaza parcelele de teren care fac obiectul punerilor in
posesie si a verificarilor efectuate in baza legilor fondului funciar,

n) efectueaza masuréatori topografice, cadastrale pentru imobilele care fac obiectul
propunerii de emitere a Ordinului Prefectului cfm. legilor fondului funciar;

o) redacteaza schitele in vederea intocmirii Ordinului Prefectului;

p) analizeaza si solutioneaza , in limitele legale, cererile depuse privind diverse situatii
tehnice si de cadastru, de granituire, etc. ale terenurilor;

q) intocmeste schitele topografice si planurile de incadare in zona in cadrul institutei;

1) identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul expropierii sau inchirierii;

s) verifica pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre
categoria de folosinta, clase de bonitare si investitii efectuate;

§) verifica expertizele topografice privind terenuri situate pe raza teritoriald a orasului
Odobesti ;

t) asigura legatura cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul,

t) sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale ;

u) raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta biroului;

v) realizeaza activitatii specifice geo-topo-cadastrale prin: méasuratori topografice, calcule
de suprafete si de coordonate la teren, realizarea unor schite, planuri, etc.;

x) intocmeste referate de specialitate cu privire la eventualele litigii cadastrale in vederea
eliberarii certificatelor de urbanism si a auto+izatiilor de construire;

z) urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in
domeniul exproprierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si
juridice in acest domeniu de activitate;

aa) executa delimitari, preluari, comasari de terenuri ;

bb) se ocupa de intocmirea, redactarea, contractarea de documentatii pentru obtinerea
numarului cadastral pentru imobilele care apartin orasului Odobesti;

cc) verifica legalitatea amplasarii agentilor economici pe domeniul public si privat,
instiinteaza serviciile abilitate /interesate cu privire la aspectele constatate in teren;

dd) inainteaza catre Consiliul Local Odobesti, spre solutionare, cererile pentru inchirierea
domeniului public si privat al orasului, insotite de documentatia aferenta;

ee) pregateste documentatia premergatoare si intocmeste contractele de inchiriere pentru
domentiul public si privat aprobate de Consiliul Local Odobesti ;

ff) urmareste derularea contractelor de inchiriere pe domeniul public si privat;

gg) verifica in teren situatia contractelor incheiate;

hh) intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

i1) identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul concesionarii sau inchirierii;

ji) iIntocmeste studii de oportunitate pentru concesionarea terenurilor si spatiilor publice;
pregateste documentatia care urmeaza sa fie supusa spre aprobare Consiliului Local :



kk) elaboreaza caietul de sarcini si documentatia de atribuire privind concesionarea
terenurilor si spatiilor publice si le pune la dispozitia persoanelor interesate;

1) asigura publicarea anunturilor de licitatie in Monitorul Oficial al Romaniei;

mm) pregéateste licitatiile;

nn) intocmeste dosarul pentru fiecare contract atribuit;

00) realizeazd orice alte atributii stabilite in sarcina fiecirui angajat conform fisei
postului.

Art.21 Compartiment Registru Agricol

Atributiile definitorii ale compartimentului sunt:

a) rezolvarea problemelor de fond funciar rezultate din aplicarea prevederilor Legii
nr.18/1991, republicata, a Legii nr.169/1997, a Legii nr.1/2000, asa cum au fost
modificate si completate de Legea nr.247 /2005, a Legii nr.44/1994, Legii nr.341/2004,
Legii nr.15/2003, activitatea de inregistrar~ a terenurilor si a animalelor in Registrul
Agricol, conform Ordonantei nr.28/27.08.2008, conform H.G.R.nr.661/2001, atribuiri si
modificari denumiri stradale si numere postale.

b) activitatea de inregistrare si actualizare a datelor privind gospodariile populatiei in
Registrul Agricol, conform Ordonantei nr. 28/2008 privind Registrul Agricol.

c) constituirea unei baze de date cu privire la informatii legate de strazi , inventarierea si
atribuirea de numere postale;

d) constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale orasului
Odobesti, pe care o actualizeaza permanent.

e) furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului
Funciar;

f) asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
g) elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor >

h) desfasoara activitatea de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile
populatiei, terenurile si animalele in Registrul Agricol, conform Ordonantei nr.1/1992
privind Registrul Agricol;

i) intocmeste atestate de producitor agricol si bonuri de proprietate a animalelor, pe baza
evidentelor din Registrul Agricol;

j) elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

k) elibereazad adeverinte din registrul agricol conform legii;

l) intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile
din proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinuta,
cfectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine,
mijloace de transport si masini agricole;

m) informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

n) intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

0) colaboreaza cu Directia Agricola Vrancea;

p) asigura transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultura,
precum si legislatia agricola in vigoare;

q) centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum i
cererile pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

r) intocmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzatoare cu privire la toate informatiile
legate de imobile, strazi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind
parcelari ce s-au format ca urmare a aplicarii Legilor fondului funciar.

s) are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale,
documentatii si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la
actualizarea periodica a acestor date;

§) 1a in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor Hotararile Consiliului Local privind
modificarea denumirii strazilor;

t) indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.
t) urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele locale si centrale
privind retelele edilitare si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si
juridice in acest domeniu de activitate;



u) intocmeste rapoarte si referate de specialitate la proiectele de hotarari, dispozitii ale
primarului, participa la elaborarea si redactarea acestora.

Art.22 Birou Relatii Publice si Comunicare are ca obiect de activitate asigurarea
legaturii intre primar, viceprimar, secretarul orasului Odobesti , compartimentele din
structura organizatorica a primariei si institutiile administratiei publice centrale,
administratiei publice locale, alte unitati, cetateni etc. pentru informarea si solutionarea
problemelor ce sunt de competenta Primariei orasului Odobesti.
Birou Relatii publce si comunicare are urmétoarele atributii principale:
a) primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) pe tipuri de probleme;
b) verifica documentatia depusa;

c) informeaza, referitor la stadiul unei lucrari, si solicitda lamuririle necesare
de la compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
d) informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei
si a altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local al Orasului Odobesti;
e) aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetitenilor in vederea unei
bune functionari a primariei;
f) ofera informatii legate de activitatea serviciilor din cadrul Primariei Orasului Odobesti;
g) ofera informatii legate de demersurile necesare pentru obtinerea diferitelor autorizatii,
acorduri, avize sau aprobari;
h) organizeaza inscrierea in audiente la primar, viceprimar, secretarul orasului Odobesti:
i) primeste propuneri, sugestii, opinii ale persoanelor interesate cu privire la proiectele de
acte normative;
J) indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544 /2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public si ale Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala
in administratia publica.
k) indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii institutiei pe care le rezolva
urmarind respectarea prevederilor legale.
1) respecta Regulamentul intern al Primariei Orasului Odobesti.
m) intocmeste rapoarte si referate de specialitate la proiectele de hotarari catre Consiliul
Local al orasului Odobesti, dispozitii ale primarului, participa la elaborarea si redactarea
acestora.

Art.23 COMPARTIMENTUL AUDIT este subordonat direct Primarului.

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

a) exercita auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de
conducere si control intern din Primaria oras Odobesti, cu scopul de a stabili daca
acestea functioneaza economic si eficient, pentru identificarea neajunsurilor si
formularea de recomandari, in vederea corectéarii acestora;

b) exercitd auditul performantei, examinand Jlaca criteriile stabilite pentru
implementarea obiectivelor si sarcinilor din Primaria oras Odobesti, sunt corecte si
apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

c) exercita auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului primariei, sub aspectul
respectarii principiilor, regulilor procedurale si metodologice, conform normelor legale;

d) auditeaza, cel putin o data la 3 ani, urmatoarele:

1. angajamentele bugetare si legale din care deriva, direct sau indirect, obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;

2. platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
3. vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului ori al orasului Odobesti ;

4. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al orasului
Odobesti ;

5. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;



6. alocarea creditelor bugetare;

7. sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

8. sistemul de luare a deciziilor;

9. sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
10. sistemele informatice,

€) urmareste ca recomandairile cuprinse in toate rapoartele de audit elaborate sa fie
implementate la termenele stabilite; constati caracterul adecvat, eficacitatea si
oportunitatea actiunilor Intreprinse, in acest sens, de citre conducerea structurii
auditate; intocmeste Fisele de Urmarire a Recomandarilor.

Art.24 COMPARTIEMNTUL RESURSE UMANE, are urmaétoarele atributii:

a) raspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregatire,
pe functii si specialitati, corespunzétor posturilor prevazute in statul de functii si
organigrama;

b) efectueaza lucrarile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea
activitatii si a contractului de munca pentru personalul aparatului de specialitate al
Primarului cat si a functionarilor publici;

¢) raspunde de organizarea si functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare,
organizeaza concursurile pentru angajare si promovare si verifica indeplinirea de cétre
participanti a condiilor prevazute de lege;

d) intocmeste formalitatile specifice angajarii - dispozitii de angajare, contracte de
munca, adrese catre Oficiile Fortelor de Munci etc., pentru personalul contractual din
aparatul de specialitate al Primarului;

e) intocmeste si completeaza, ori de cite ori este necesar, dosarele personale ale
salariatilor aparatului de specialitate al Institutiei Primariei i transmite periodic Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici darile de seama statistice referitoare la numarul de
personal si fluctuatiile acestuia;

f) intocmeste, actualizeaza si gestioneaza baza de date cu privire la cererea si oferta de
locuri de munca, in vederea recrutirii de resurse umane;

g) Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

h) tine la zi vechimea in munca a salariatilor din aparatul propriu, operand toate
modificdrile intervenite ca urmare a schimbarii locului de munca, functiei, clasei/treptei
profesionale, modificarile salariului etc.;

i) intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de
functii a aparatului de specialitate a Primarului Orasului Odobesti, ori de cate ori este
nevoie;

j) stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale; primeste
ofertele pentru cursuri de pregitire profesionala de la institutiile abilitate in domeniu :
k) intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu;

m) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la
activitati din domeniul resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul
primariei;

I) gestioneaza documentele si corespondenta care intrd/ies din compartiment;

m) analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din Primaria
orasului Odobesti si pregateste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si
aprobarii de catre Consiliul Local a organigramei aparatului de specialitate al Primarului;
n) intocmeste documentatia necesara acordarii in conformitate cu prevederile legale, a
sporurilor, indemnizatiilor, a altor drepturi acordate de legislatia muncii personalului
aparatului de specialitate al Primarului;

o) pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si
Functionare si al altor instructiuni necesare hunei functionari a Primariei orasului
Odobesti precum si a structurii organizatorice;

p) completeaza si transmite ori de cate ori este cazul Registrul General de Evidenta a
Salariatilor (personal contracutual);

r) primeste si inregistreaza declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici din
cadrul institutiei;



s) intocmeste si transmite Planul de Ocupare a functiilor publice catre ANFP conform
prevederilor legii;

t) transmite copii certificate ale declarattilor de avere si interese precum si o copie
certificata a registrelor speciale catre Agentia Nationala de Integritate conform
prevederilor legii;

u) tine evidenta fiselor de post si a rapoartelor de evaluare;

v) tine legatura cu ANFP-ul in ceea ce priveste functiile publce si functionarii public prin
intemediul Portalului de Management al Functiilor Publice sj al Functionarilor Publici:
X) intocmeste proceduri (dispozitii, referate, etc) privind activitatea de resurse umane;
y) intocmeste rapoarte si referate de specialitate la proiectele de hotarari catre Consiliul
Local al oragului Odobesti, dispozitii ale primr arului, participa la elaborarea si redactarea
acestora.

Art.25 SERVICIUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza, in sistem de ghiseu unic,
certificatele de stare civila, cartile de identitate si cartile de alegator;

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

c) intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectifica, 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;

€) actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul Local de Evidenta a Persoanelor, care
contine datele de identificare $i adresele cetéatenilor care au domiciliul in raza de
competenta teritoriald a serviciului public comunitar respectiv;

f) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei, datele
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

g) furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritétilor si institutiilor publice centrale,
Judete si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresi
ale persoanei;

h) intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale
Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanelor;

i) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
J) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

k) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar are urmétoarele principale atributii:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces si elibereaza certificate doveditoare;

b) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare $i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre;

¢) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor $i instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civilg;

d) inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecirei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

f) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

g) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistics pe care le trimite, trimite, lunar Directiei
Judetene de Statistica;

h) ia masuri de pastrare in conditii corespunzéatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

1) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le



