ATRIBUTIHLE FUNCTIILOR DE EXECUTIE SCOASE LA CONCURSUL DIN DATA DE

11.12.2017

Atributiile functiei de Consilier Juridic grad profesional Superior:

-

A

11.
12.
13,
14.
15.
16.
17.
L8.
19.

20.

21

acordd consultafii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

redacteazi opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;

acordd asistentd, consultan{# sf reprezentare juridica instituttei in slujba cireia isi desfifoarit activitatea;
redacteazil acte juridice, atestd identitatea pértflor, a confinutnlui §i a datei actelor incheiate de citre
institugie;

avizeaza i confrasemneazi actele cu caracter juridic;

verificd legalitatea actelor cu caracter juridic §i administrativ trimise spre avizare;

semneazd la solicitarea conducerii institutiel, it cadrul reprezentiirii, documentele cu caracter juridic
emanate de la conducerea institugiei,

exprimi puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative, in cazul unor
misuri luate de citre conducerea institutiei, sau la cererea compartimentelor daci aceste solicitiri
privesc activitatea institufiei;

intocmegte rispurisuri din punct de vedere juridic la adrese si sesizdri inregistrate la sediul institutiei;

. Intocmeste intampindri i interogatorii, formuleazi apeluri, recursuri §i face propuneri privind

promovarea ciilor extraordinare de atac in cauzele aflate pe rolul instamjelor judecitoresti in care
institufia este parte;

intocmegte decizii de imputare sau angajamente de plati in cazul salariatilor care au de incasat sume
necuvenite;

acordd asistend juridicd gratuitd tuturor categoriilor de persoane protejate in conformitate cu legislatia
n vigoare;

tine evidenta cronologic §i pe domenii a actelor normative;

tine evidenta tuturor actelor §i documentelor intocmite sau avizate;

informeazd conducerea cu privire la aparitille si modificirile legislative aplicabile domeniului de
activitate al institugiet;

asistd grafuit persoanele vérstnice la incheierea contractelor de vénzare-cumpirare a imobilelor cu
clauza de intrefinere si abitatie viagera,

reprezintd in instanfele judecitoresti de toate gradele institutia si Directorul acesteia, pe baza de
delegatie;

avizeazi coniracte, conventiile gi protocoalele incheiate de citre institutie cu alte persoane fizice sau
Jjuridice;

asigurd consultantd juridicd angajatiilor institutiei si 1i informeaza pe acestia cu privire la noile aparitii
legislative sau modificiri aduse in domeniu;

avizeazi sau semneazd acte cu caracter juridic, avizul pozﬁw sau negativ, precum §i semnftura sa
aplicindu-se numai pentru aspectele sirict juridice ale documentulul consilierul juridic nu se pronunti
asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse In documentul vizat ori semnat de
acesta;

redacteazi prin operare P.C. toate actele si documentele care se referd la activitatea compartimentului
Juridie;

Atributiile functiei de Inspector grad profesional Principal in cadrul compartimentului de

Asistenti Sociala:

1. Tintocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu

modificirile si completiirile ulterioare;

2. Intocmeste dosarele de alocatie pentru copiii nou-niiscufi, potrivit Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificdrile gi completiirile ulterioare;

3. Intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificérile si completirile ulterioare;,

4, Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incilzirea locuintei In perioada 1
noiembrie ~ 31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile
si completirile ulterioare;

S. Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgenis a Guvernului nr, 5/2003 privind acordarea
de ajutoare pentru Incélzirea locuintei, precum gi a unor facilitafi populagiel pentru plata energiei
termice, cu modificirile si completirile uiterioare;
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fntocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

fntocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgenids a Guvernului mr. 105/2003 privind
alocatia familial complementard si alocatia de susfinere pentru familia monoparentald, cu
modificirile $i completarile ulterioare;

Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgenfd a Guvernului nr. 148/2005 privind
sustmerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificirile si completirile ulterioare;
intocmeste dosarele beneficiarilor Legii ni. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicatd cu modificarile ulterioare;

Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 prlvmd aprobarea modalitifii de plati a
indemnizafiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum
st adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal;

Intocmeste dispozitiile de curatel in diverse situatii;

Solutioneazi adresele primite de la judecitorie;

Efectueazi la solicitarea diferitelor institufii, anchete sociale §i intocmeste rapoarte de
anchetdsociald, pe care le aprobi prm dispoziia primarului;

Intocmeste situatia privind copiii ai ciror pirinti sunt plecati la muncd in striiindtate potrivit
Ordinului nr. 219/2006 privind activitdfile de identificare , interventie si monitorizare a copiilor
care sunt lipsifi de Tngrijirea périnilor pe perioada in care acestia se afli Ia munci in striiinditate;
Intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003° pentru aprobarea Grllel de
evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneazi Tn unititi de asistenti medico-sociale;
ntocmeste documentatia privind acreditarea diverselor servicii sociale potrivit Ordonaniei
Guvernului ar. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificirile i completirile ulterioare;
Certifica prin dovadd si ia declaratii privind intentia de a pleca la muncd n striiinitate persoanelor
care au sau nu au copii minori potrivit Hotirdrea Guvernului nr. 683/2006 pentru completarea
normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 156/2000 privind protectiacetitenilor
roméni care lucreazd in strdindtate, aprobate prin Hotirdrea Guvernului nr. 384/2001;

Intocmeste situatia privind beneﬁclaru de ajutor social care vor primii asigurarea obligatory potrivit
Legii nr. 260/2008 privind asigurarea obligatorie a locuintelor mpotriva cutremurelor, alunecirilor
de teren sau inundatiilor;

Desfigurarea activitifii destinate populafiei de etnie romi din comuna Domnesti, Tn vederea
apliciirii la nivel local a strategiei guvernului de imbunitifire a situatiei romilor actiondnd pe patru
directii prioritare:educatie, sindtate, locuinte sociale si locuri de munci;

Colaboreazi cu organizatii non guvernamentale de rromi din comuna Domnesti;

Realizeazd parteneriate , dezbateri, intAlniri Intre institugiile abiltate si responsabile cu rezolvarea
problemelor romilor;

Consiliazi populatia de etnie rromd privind serviciile de séindtate , educafie, locuinte sociale si
locuri de munci;

Colaboreazi cu institutiile abilitate in acordarea serviciilor de sin#itate educalie, locuinte sociale si
locuri de muncd;

Identificd cu ajutorul organizatiilor de rromi a cazurilor persoanelor fird acte de identitate si
asistarea acestora In vederea fnfocmirii de acte de identitate;

Asistd $i Indrumd in cazurile sociale a persoanelor de etnie rromd, pentru a beneficia de serviciile
sociale oferite ,ajutor social, alocatiile monoparentale $i complementare ajutor pentru incilzire,
cantina social3, etc;

Organizeazd activitdfi de socializare incluziune social §i petrecerea timpului liber pentru copiii de
etnie rromi;

Elaboreazi si implementeaz3 proiecte destinate etniei rrome.

Atributiile functiei de Inspector grad profesional Asistent in cadrul Biroului de Impunere si
Incasare Taxe si Impozite Locale:

Tine evident# obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum si a plitilor
efectuate de acestia Tn contul obtigatiilor bugetare.

Stabileste dobénzi si penalitifi pentru neplata obligatiilor la bugetul local.

Asigurd preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale.

Urméreste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea serviciului despre
realizarea sau nerealizarea acestora.

Efectueazi pe baza documentelor aprobate compensiiri si restituiri de Impozne si taxe locale.

Transmite dup# verificare prealabild de citre Indrumdtor pentru urmirire si executare siliti sumele
restante,

1.

2.
3.

b
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fntocmeste pe baza datelor detinute centralizatorul listelor de rimdgite si de suprasolviri, pe feluri de
impozite §i taxe locale.

Verificid sub indrumare documentele de fncasare Tn numerar g prin viratment a veniturilor bugetului
local, din punct de vedere legal, termene de plata, incadrare corectd pe subdiviziunile clasificatie
bugetare.

Urmireste Incadrarea corectd pe surse de venituri, In conformitate cu legislatia in vigoare si cu conturile
deschise in acest sens.

Riaspunde de pistrarea si evidenfierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitiiil desfigsurare,
urmirind circuitul acestora in cadrul legal.

Indosariazi $i arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitafii desfisurate.

Asigura si rispunde de integritatea, confidentialitatea $i securitatea datelor din evidentd privind
imporzitele si taxele locale.

Desfigoarid sub indrumare activitate de executare siliti a persoanelor fizice si cea de stingere a
creanfelor conform prevederilor legale 1n vigoare.

infiinteaza sub fndrumare popriri pe veniturile realizate de debitori, urméreste respectarea popririlor
infiinjate asupra terfilor popriti, precum si societitilor bancare §i stabileste, dupd caz, misurile legale
pentiru executarea acestora.

Evidentiaza si urmireste debitele restante primite spre urmirire.

Asigurd si rispunde de infegritatea, confidenfialitatea §i securitatea datelor din evidenf{d privind
impozitele si taxele locale.

Atributiile functiei de Referent grad profesional Asistent in cadrul compartimentului Evidenta
Populatiei:
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tnregistrarea in registrul special de intrare-iesire a tuturor documentelor adresate compartimentului sau
emise din oficiu;

intocmirea actelor de stare civild in registrele cu acte de nagtere, cis#torie si deces, In dublu exemplar,
in functie de actele si faptele de stare civild produse;

intocmirea actelor de nagtere cisitorie si deces, urmare a aprobirii Primarului §i a avizului prealabil al
S.P.C.E.PJ. llfov, prin transcrierea actelor de stare civild emise de autoriti{i stréine;

intocmirea actelor de siare civild in baza sentintelor judecitoresti prin care s-a dispus intocmirea
ulterioara sau reconstituirea actelor de stare civila,

infocmirea actelor de nagtere in baza sentinfelor civile de fncuviinfare a adopiiei;

intocmirea actelor de nagtere ca urmare a admiterii nregistririi tardive a nasterii dispusi prin hotfirire
Jjudeciitoreasci;

intocmirea actelor de nagtere pentru copiii gisiti sau abandonati, pe baza procesului verbal si eliberarea
extrasului pentru uz oficial;

intocmirea actelor de deces pe baza sentintelor civile de declarare a mortii prezumtive;

completarea si eliberarea certificatelor de nagtere, casatorie $i deces pentru fiecare act Intocmit;

. completarea si eliberarea certificatelor de nagtere, csitorie §i deces in locul celor distruse, pierdute,

furate si deteriorate;

intocmirea §i semnarea livretelor de familie eliberate la oficierea ciisitoriei;

completarea si actualizarea livretelor de familie la solicitarea reprezentantul legal al familiei;

intocmirea publicafiilor de ciisitorie i asigurarea publicirii intentiei viitorilor soti de a se cisitori,
odati cu depunerea actelor, prin afigarea la sediul Primiriei, pe site-ul Primariei si comunicarea acesteia
la primiria de domiciliu sau resedinfd dacé este cazul;

legalizarea certificatelor de nagtere prin semnare $i parafare, urmare a copierii acestora pe spatele
declaratiei de ciisitorie;

completarea si eliberarea dovezilor de inregistrare a actelor de stare civil;

completarea si eliberarea certificatelor privind componeneta familiei;’

completarea i eliberarea extraselor pentru uz oficial, 1a solicitarea unor institutii §i, din oficiu, pentru
cetiitenii striiini cisitoriti pe raza localitétii;

naintarea de copii de pe documentele aflate In pistrare la compartimentul de stare civila;

completarea si Thaintarea exiraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civila transcrise, la Serviciul
Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor ;

completarea §i inaintarea extraselor pentru uz 0ﬁ01a1 de pe actele de stare civild pe care s-au aphcat
mentiuni de divort, insotite de o copie a sentintei/certificatului de divort, la Serviciul Public Comunitar
Local de Evidengii a Persoanelor

trimiterea de extrase pentru uz oficial de pe actele de cis#itorie intocmite, cu mentiune privind regimul
maftrimonial, la RN.N.R.M.;




22,

23.
24,

25.
26,

27.
28.

29,
30.
31.
32.

33,
34,

35.

36.

37.

38.

39.
40.

completarea si eliberarea adeverintelor de fnhumare pentru fiecare act Intocmif si pentru persoanele
decedate Tn afara {irii;

completarea buletinelor statistice pentru fiecare act ntocmit i pentru divorfurile administrative;
completarea comunicirilor de nagtere pentru actele de nastere intocmite si Inaintarea acestora In termen
de zece zile, la S.P.C.L.E.P-ul de domiciliy;

completarea comunicirilor de modificare intervenite Tn statutul civil al persoanei;

tndrumarea petentilor si informarea acestora in legituré cu actele necesare si procedura care trebuie a fi
urmatd Tn vederea obtinerii documentelor dorite;

stabilirea identitafii fieciirui solicitant In parte pe baza documentelor de identitate;

verificarea corectitudinii documentelor prezentate {(cereri, acte de identifate, senfinte, efc.) prin
confruntarea datelor inscrise cu datele reale, certificate prin documente oficiale;

refinerea atengiei viitorilor soji la depunerea actelor cu privire la obligatiile legale ce le revin, n sensul
de a prezenta la oficierea ciisdtoriei, actele de identitate ale lor si ale celor doi martori care trebuie s&-i
fnsotfeasci;

verificarea dosarelor pentru divortul administrativ §i certificarea copiilor documentelor anexate;
intocmirea gi eliberarea certificatelor de divort;

verificarea dosarelor pentru schimbarea numelui pe cale administrativdi gi efectuarea tuturor
demersurilor n vederea obtinerii dispozitie presedintelui Consilinlui Judetean lfov;

efectuarea de verificari solicitate de instanta de judecati pentru Inregistrarea tardivi a nasterii;
efectuarea demersurilor necesare pentru intocmirea documentatiei de rectificare a actelor de stare civild
si inaintarea acesteia la S.P.C.E.P.J. Tifov, in vederea avizirii;

naintarea citre Comp. de Evid. a Pers. de la ultimul dom. al definctului, a borderoului cu datele
persoanelor decedate si a actelor de identitate ale acestora;

intocmirea, lunar, a tabelului privind decesele copiilor in varstd de pAnd la 18 ani pentru gestionare la
AJP.LS. Ilfov;

inaintarea, lunar, a tabelelor cu datele persoanelor decedate pe raza focalititii, citre biroul de avizare din
cadrul prim#riei pe raza cireia se afla ultimul domiciliu al celui decedat, in vederea sesizérii cu privire
la deschiderea procedurii succesorale;

indrumarea cetifenilor la achitarea taxelor datorate conform legii: taxa de timbru, de eliberare certificat,
taxa de schimbare a numelui, tax3 inchirie spatiu pentru oficierea cisitoriei, tax# divorf administrativ,
etc.;

verificarea certificatelor medicale constatatoare pentru niscutul viwmort §i a documentelor prezentate;
verificarea certificatelor medicale constatatoare de deces si a celorlalte documente necesare Intocmirii
actului.




