ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI DOBROTEASA , JUDETUL OLT

Dobroteasa , str. Principala nr. 95,cod 287145 T el 0249469005 Fax.: 0249469010
e-mail: contabil@primariadobroteasa.ro

Nr. 743 din 15.04.2019.

ANUNT

Primaria comunei Dobroteasa, judetul Olt organizeazi examen de promovare

in grad profesional imediat superior celui detinut pentru urmatoarele functii publice de
executie;

Inspector, clasa I, grad profesional principal in cadrul compartimentului

»Impozite si taxe”: Durata timpului de munca 8 ore/zi: 40 ore/saptamana.

Inspector, clasa I, grad profesional principal in cadrul Serviciului Public

Comunitar Local de Evidenta a Pesoanelor Dobroteasa, ; Durata timpului de
munca 8 ore/zi; 40 ore/saptamana.

care indeplinesc conditiile de promovare in grad profesional.

ol sl

. PROBE DE EXAMEN

Selectia dosarelor de inscriere;
Proba scrisa:
Interviul.

V. CONDITII DE PARTICIPARE LA EXAMEN

sa aibd cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza:
sa fi obtinut cel putin calificativul _bine” la evaluarea anuali a performantelor
individuale, Tn ultimii 2 ani in care functionarul public s-a aflat in activitate:
& nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile
legii.

V. CONDITII DE DESFASURARE A EXAMENULUI

Perioada de depunere a dosarelor de inscriere la examen — dosarele se depun in
termen de 20 zile de la data publicarii anuntului (in pericada 17.04.2021 -
06.05.2021);

Selectia dosarelor de inscriere: in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor (07.05.2021 — 13.05.2021);

Data si ora probei scrise: 18.05.2021, ora 10,00;

Locul desfasurarii probelor: Sediul Primariei Dobroteasa, strada Principala, nr. 95,
judetul Olt.

Interviul — in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

V. BIBLIOGRAFIA PENTRU FUNCTIA PUBLICA DE EXECUTIE DE

Inspector, clasa |, grad profesional principal din cadrul
compartimentului ,Impozite si taxe”;

. Constitutia Romaniei, republicata, titlul | sill;

Partea a Vl-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si
completérile ulterioare,

Ordonanta Guvernului_nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare:




4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de yanse si de tratament intre femei s barbati,
republicaté, cu modificarile si completarile ulterioare. ' '

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

6. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare -
Titlul IX = Impozite si taxe locale:

7. H.G. nr. 1/2016 pentry aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
227/2015 privind Codul fiscal;

8. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile
ulterioare;

VIl. ATRIBU [IILE FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE DE

Inspector, clasal, grad profesional principal din cadrul

compartimentului wimpozite sj taxe”;
IMPOZITE SI TAXE
- Organizeaza, indruma $i controleazs actiunea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele fizice si persoanele juridice, si
incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen.
- Face propuneri pentru stabilirea de impozite $| taxe locale, datorate de persoanele
fizice . Propune, in conditiile legii, modificares Cuantumului impozitelor si taxelor
locale, precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de
catre Consiliul local.
- Face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate |a actele de control sau de
impunere, conform legislatiei in vigoare.
- Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local,
- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative care reglementeaza taxele $i impozitele locale si alte
impozite si taxe care constituie venit al bugetului local.
-Urméreste intocmirea $i depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili
-Gestioneaza documentele referitoare |a impunerea fiecaryi contribuabil, grupate intr-
un dosar fiscal unic.
-Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente fata de impunerea inifiala.
-Aplicd sanctiunile previdzute de actele normative tuturor persoanelor fizice care
incalca prevederile legale.
-Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile
initiale.
-Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de
amanéri sau esalonari, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si
conduce evidenta facilitatilor acordate.
-Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea $i securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal.
-Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de
evaziune fiscala. In functiile de situatiile aparute solicita sprijinul altor compartimente
din Primarie.
-Verificd persoanele fizice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si
asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina
contribuabililor diferente de impozite si taxe.
-Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor in evidentele
sintetice si analitice si asigura gestionarea lor.
-Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili.
-Cerceteazi obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor
$i taxelor si propune solutii de rezolvare.
-Propune, in conditii previzute de lege restituirea de impozite si taxe, compensari
intre impozitele si taxele locale.




-Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabiii.

-intocmeste documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe,
penalitati de intarziere sj amenzi stabilite persoanelor fizice.

-Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea S
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare $i masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei.

- Efectueazi analize $i intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale |a persoanele juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, luarea masurilor pentry nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru
réspectarea legalitatii in materie de impozite si taxe.

-Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili,

-Intocmeste planul de control lunar, astfel incat si asigure verificarea tuturor
persoanelor juridice in cadryl termenului legal de prescriptie.

-Cerceteazi obiectiile $i contestatiile persoa nelor juridice privind stabilirea impozitelor
$i taxelor si propune solutii de rezolvare.

-Transmite documentatia pentru urmarire, in cazul diferentelor impozitelor sl taxelor,
penalitatilor de intarziere $1 amenzilor stabilite persoanelor juridice.

-Efectueaza analize $i intocmeste informéri in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor gi taxelor, rezultatele actjunilor de verificare si masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei.

-Asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute.
-Preia contractele de concesiuni si inchiriere asigurand operarea lor in evidenta
veniturilor si stabileste valoarea chiriei

-Desfasoara activitate de executare silita a persoanelor fizice s juridice si cea de
stingere a creantelor conform prevederilor legale in vigoare.

-Infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor
infiintate asupra tertilor poprifi, precum si societatilor bancare $i stabileste, dupa caz,
masurile legale pentru executarea acestora.

-Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire.

-Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de Ia alte unitati care
in prealabil au fost verificate si urmeaza sa fie confirmate.

-Intocmeste borderoul de scidere pentru actele de scadere aprobate. procese
verbale de constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele
refrase de unitatile care le-au transmis.

-Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de Ia alte unitati si
asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor s$i confirmarea
titlurilor executorii primite de Ia alte organe.

-Asigura incasarea creantelor fata de bugetul local, in termenul de prescriptie si
Propune masuri de recuperare a celor prescrise din culpa organelor de executare.
-Calculeaza cheltuielile de executare silitd si majorarile de intarziere, penalitatile sau
alte sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu,

-Pe baza datelor detinute, analizeazs $i hotaraste masurile de executare silits in asa
fel incat realizarea creantei sa se facd cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd
seama de interesul imediat al Consiliului Local, cat si de drepturile si obligatiile
debitorului urmarit.

-Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita.

-Asigura si organizeaza atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor
sechestrate, precum si valorificarea bunurilor sechestrate.

-Numeste custodele si administratorul sechestrului $i propune spre aprobare
indemnizatia acestora.

-Efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate.

-Organizeaza si asigura in cond ltiile legii valorificarea bunurilor sechestrate.

-Dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice,
transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitatile prevazute de
lege.



-Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili.

-Verificd periodic contribuabilii inscrigi in evidenta separata si urmareste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie legal.

-Solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicitd relatii referitoare Ia aplicarea
executarii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor.

-Elaboreaza, pe baza datelor detinute, informéari si situatii privind realizarea
creantelor bugetare.

-Desfagoard activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de Ia persoane
fizice si juridice, amenzile aplicate de serviciile proprii ale Primariei Dobroteasa si
cele preluate de la institutiile §i agentii economici care constituie venituri la bugetul
local.

-Preia in evidenta debitele pentru titlurile executorii primite de Ia alte unitati, care in
prealabil au fost verificate si urmeazs a fi confirmate.

-Asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor  si
confirmarea fitlurilor executorii primite de la alte organe.

-Colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Organele Ministerului Justitiei si
alte organe ale administratiei publice, in vederea incasarii creantelor prin executare
silita sau alte modalitati.

-Repartizeaza sumele realizate prin executare silita, potrivit ordinei de preferinta
prevazuta de lege, in cazul in care, la executarea silita participa mai multi creditori.
-Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului local,
in baza sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere.

-Asigurad si raspunde de integritatea, confidentialitatea $i securitatea datelor din
evidenta privind impozitele si taxele locale.

URBANISM

1) primirea documentatiilor si verificarea corectitudinii acestora;

2) verificarea avizelor solicitate conform legii;

3) intocmirea si emiterea autorizatiei de construire:

4) avizeaza documentatiile de urbanism $l amenajarea teritoriului si elibereazs
certificate de urbanism:

5) obtine avizele solicitate prin certificatul de urbanism, necesare emiterii acordului
unic, altele decét cele care intra in competenta beneficiarului:

6) intocmeste si emite acordul unic:

7) Intocmeste si elibereaz3 autorizatii de constructie:

8) verificd continutul documentelor depuse pentru eliberarea certificatului de
urbanism;

9) determina reglementarile si documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse pe acesta;

10) analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentele urbanistice legal
aprobate:

11) formuleaza conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatoriu pentru
proiectarea investitiei:

12) stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;

13) verifica existenta documentului de plata a taxei pentru eliberarea certificatului de
urbanism;

14) in vederea eliberarii autorizatiilor de constructie verificd documentatia depus3,
sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor
legale;

15% restituie documentatia incompleta, cu mentiunea in scris a datelor si elementelor
necesare pentru completarea documentatiei:

16) asigura consultarea fiselor tehnice de citre reprezentantii furnizorilor de utilitati
urbane in vederea emiterii acordului unic:

17) asigura transmiterea céatre organismele abilitate pe plan local a fiselor tehnice
specifice si obtinerea avizelor si acordurilor pentru PSI, aparare civila, protectia
mediului, sanatatea populatiei:

18) redacteaza si prezinta spre semnare autorizatiile de constructie/desfintare:



19) inregistreaza autorizatiile i certificatele de urbanism emise intr-un registru
special in ordinea in care au fost emise;

20) stampileaza autorizatiile de constructie si documentatiile aferente cu stampil
potrivit prevederilor Legii nr. 453/2001 :

21) avizeaza documentatiile de urbanism $i de amenajare a teritoriului si eliberarea
certificatelor de urbanism:

22) actualizeazi taxa de autorizatie si asigura incasarea acesteia |a finalizarea
lucrarilor pentru care s-au eliberat autorizatii de constructie:

23) participa impreuna cu specialistii Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate
Imobiliara O, Ia stabilirea limitelor teritoriale ale comunei Dobroteasa precum si la
delimitarea intravilanelor acesteia;

24) atribuie numere |a imobile;

25) urmareste imbunatatirea continua a aspectului localitatii din punct de vedere
urbanistic;

26) intocmeste note de constatare pentru imobile-constructii proprietate privata a
cetatenilor in vederea inscrierii acestora in evidentele C.F.

27) face propuneri privind incadrarea terenurilor pe zone, in vederea stabilirii
impozitului:

28) intocmeste note de constatare pentru imobilele proprietatea comune;j si asigura
actualizarea in C.F. a acestora:

29) transmite, lunar, trimestrial, semestrial $i anual datele solicitate de catre Directia
Judeteana de statistica si | nspeciia in constructii cu privire la autorizarea lucrs rilor de
constructie;

30) verifica existenta si respectarea documentatjilor de executie aprobate pentru
lucrarile ce se realizeazs pe teritoriul comunei Dobroteasa $i modul in care se
respecta documentatia aprobata:

31) exercitd controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului. amenajarii
teritoriului, controleaza existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de
constructie de catre persoanele fizice si juridice;

32) constata abaterile care constituie contraventii la legea privind autorizarea
executarii constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor, intocmeste
procesul-verbal de

constatare a contraventiilor si le transmite conducerii primariei;

33) urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul-verbal de contraventie si
face propuneri pentru demolarea lucrarilor executate pe domeniul public fara
autorizatie sau cu incélcarea acesteia in baza dispozitiei Primarului comunei
Dobroteasa;

34) colaboreaza cu compartimentele financiar-contabil in vederea elaborarii
proiectelor de hotarari pentru concesioniri de teren;

36) asigura arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea
anuala la Arhiva primariei-

-Asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea serviciului

VII. BIBLIOGRAFIA PENTRU FUNCTIA PUBLICA DE_EXECUTIE DE

Inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Pesoanelor Dobroteasa,

1. Constitutia Romaniei, republicata, titlul | sill;

2. Partea a Vl-a_din Ordonanta de urgenti a Guvernului _nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare,

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de $anse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare:




6. H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara
a dispozitilor in materie de stare civila, cu modificarile si completarile
ulterioare;;

7. H.G. nr. 727/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice de punere in
aplicare a prevederilor Conventiei Internationale de Stare Civila referitoare la
eliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civila, semnata la Viena la
data de 8 septembrie 1976

8. O.G. nr. 41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativa a
numelui persoanelor fizice, cu modificarile si completarile ulterioare;;

9. O.U.G. nr. 33/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative
privind actele de stare civila si actelor de identitate ale cetatenilor romani;

10.Legea nr. 14/2018 privind aprobarea O.U.G. nr. 33/2016 pentru modificarea si
completarea unor acte normative privind actele de stare civila si actelor de
identitate ale cetatenilor romani

IX. ATRIBUTIILE FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE DE

Inspector, clasa |, grad profesional principal din cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Pesoanelor Dobroteasa,

intocmeste, potrivit legii, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere,
de casatorie si de deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice
indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate:

inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in péastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civil3 - exemplarul |
sau, dupa caz, exemplarul I, in conditiile prezentei metodologii;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formulare;

elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie,
CU respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act
de stare civild, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9: dovezile cuprind, dupa caz,
precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.. la care
este arondata unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data
intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite Tn statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau
recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10:

trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.EE.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele
anulate la completare;

intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la
data de 5 a lunii urmatoare fnregistrérii, la Directia Judeteana de Statistica sau a
municipiului Bucuresti;

dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sa asigure evitarea deteriorérii sau a disparitiei acestora si asigura
spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila:



atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele
de coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina
securitate;

propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, i il comunicd anual structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.JE.P.:

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

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.LEE.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala:

primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care
le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare
sau, dupa caz, a emiterii aprobarii:

primesc cererile de transcriere a certificatelor $i extraselor de stare civila
procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza,
impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de catre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afla:

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civil3 si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila
sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P.:

inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de
30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I:

sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul
pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special.

Face operatiuni in registrul electoral.
ACHIZITII PUBLICE
- intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

primirea si analizarea referatelor de necesitate:

primirea si analizarea caietelor de sarcini

primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

primirea si analizarea temelor de proiectare

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte:

alegerea procedurii de achizitie publica

stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor,
precum si criteriile de atribuire:

elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor
ofertanti a documentatiilor de atribuire/fiselor de date

elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

transmiterea spre publicare in SEAP (www e-licitatie.ro)

transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial
al Romaniei ;

elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru
constituirea Comisiei de evaluare si numirea

transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;



participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare Ia documentatia de atribuire:

primirea ofertelor-

participa la deschiderea ofertelor:

redactarea proceselor verbale $i @ rapoartelor aferente procedurilor de achizitii
publice;

participarea la sedintele Comisiei de evaluare;

verificarea propunerilor tehnice si financiare:

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme s a ofertelor admisibile:

primirea si inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actulyi prin care
Comisia de evaluare solutioneaza contestatiile:

elaborarea si inaintarea Spre semnare a contractelor de achizitie publica

intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre
ofertantii castigatori si necastigatori;

participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
justificative.

preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de
receptie partiala si finala

intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor
verbale partiale sau finale.
ARHIVA
- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic;
- verifica si preia de |a compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite:
- intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit:
- asigura evidente tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe
baza registrului de evidenta curenta;
- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de catre cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cy legile
in vigoare;
- pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta docuamntelor imprumutate
compartimentelor creatoare:
- la restituire, verifica integritatea documnetului imprumutat, dupa restituire, acestea
vor fi reintegrate la fond:
- selectioneaza documentele cu termen de pastrare permanent in vederea predarii
acestora spre pastrare permanenta la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale-Filiala
Slatina, conform Legii nr. 16/1996
- Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale:
- elibereaza adeverinte privitoare |a vechimea in munca pentru fostii memobrii
cooperatori:
- mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva:

- .Indeplineste orice alte atributiuni stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar

Sau secretar precum si cele rezultate din actele normative in vigoare.

X. COORDONATE DE CONTACT PENTRU PRIMIREA DOSARELOR DE CONCURS

Adresa de corespondenta: Primaria Dobroteasa, strada Principala, nr. 95, judetul Olt
Telefon/fax: 0249469005/0249469010

E-mail= contsbil@primariadobroleasa.ro

Persoana de contact: Anghel Florinel, avand functia publica de secretar general al comunei
Dobroteasa

PRIMAR,
lon Craciunescu,



Intocmit
Secretar general
F. Anghel,

Afisat astazi 16.04.2021, ora 10,00, la sediul Primariei Dobroteasa, judetul Olt, comuna
Dobroteasa, sat Dobroteasa, strada Principala, nr. 95, judetul OIt si pe Pagina de internet a
institutiei www.primariad obroteasa.ro, sectiunea Informare cetateni —Concursuri/Examene,




