ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL LLOCAL AL COMUNEI TASCA

HOTARARE
privind aprobarca organigramei si statului de functii al aparatului de specialitate al
primarului comunci Tasca. al institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului
l.ocal

Consiliul Local al comunei Tasca, judetul Neamt, intrunit in sedinta ordinari,
in ziua de 13 decembrie 2023;

I Analizdind temeiurile juridice:
a) Legea nr.52.2003 privind transparenta decizionala in administratia publici;
by art.129. alin.(2) lit. .a”. alin.(3) lit. ..¢™ si art 139 . art.158. art.370, alin.(1),
alin.(2). alin.(+4). alin(3). art.390. art.391. art.407, art.546, lit.,.k" din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului 0572019 privind  Codul  administrativ, cu modificdrile si completarile
ulterioarc:
¢) wtlll 51 Anexa din QUG nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii
ne. 2732006 privind (inangele publice locale. precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare. cu modificidrile si completirile ulterioare;
d) art XV din Legea nr.296,2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarca sustenabilitdtii financiare ale Romaniei pe termen lung;
I. Tindnd cont de:

a) Relerawd de aprobare al primarului comunei Tasca, inregistrat cu nr.8214 din data
de 05.12.2023.

b} Referatul conipartimentului de specialitate, Inregistrat la nr.8216 din data de
U3.12.2023:

¢) Avizul consultativ al comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

(L Ludnd act de:

a) prevederite HCL Tasca nr. 107/18.10.2023 privind aprobarea organigramei s
statulut de functii al aparatului de specialitate al primarului comunei Tasca, al
institatiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local;

In temeiul prevedertlor art. 196 alin.(1) lit.. ,.a” din Ordonanta de Urgenta a

Guvernului nr.37, 2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile

ulterioure:

Consiital Local al Comunei Tasca adoti prezenta,

HOTARARE:
Art.l Se desliintenzi structura organizatoricd Birou financiar contabil, impozite si
taxe. resurse umane si salerizare.

Art2 S dnliniteast structura organizatoricd .Serviciu financiar-contabil, impozite si
taxe. resurse umanc si salarizare. achizitii publice, invatamant, gospodarire comunala, paduri
st pajisti comunale si culierd™.

Art.3 Se aprobd tansformarea functici publice de conducere de sef-birou intr-o
functic publica superioard de conducere sel serviciu,



Artd Sc aprobi organigrama si statul de functii al aparatului de specialitate al
primarului. comunei Tasca. al institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului
Local. conform anexelor nr. 1 i nr.2, carce lac parte integranta din prezenta hotarére.

AFLS Se aprobic Regulamentul de organizare st functionare al Aparatului de
specilaitate al primarului comunei Tasca. conform anexei nr.3 la prezenta.

Art.6 Compartimentul resurse umane si salarizare din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunci Tasca va duce la indeplinire prevederile prezentei hotdrari.

Art.7 Sceretarul general al comunel Tasea  va comunica prevederile prezentei
hotaraci. primaralui comunei Tasca. Institutici Prefectului judetul Neam{, compartimentului
resurse umane si salarizare. n vederea aducerii la indeplinire. aducerii la cunostinta publica si
comunicare in termenul legal. ciitre Agentia Nationald a Functionarilor Publici si tuturor
stitutiilor si persoanclor interesate in termenul legal in vigoare.

Art8 T a data intdrii in vigoare a prevederilor prezentei hotdrari se abroga orice alte
prevederi contrare.

PRESEDINTE DE SEDINTA. Contrasemneazi pt. legalitate
CONSHLLFE l%@%&& SECRETAR GENERAL,
VASILES N\ ROSU ELENA

Pl \\
i
S

Nr.132 din 13.12.2023
Total consitieri locati: 14
Prezenti: 1

Pentru: 11

impotriv{\:()

Abtineri:)
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COMUNA TASCA, JUDETUL NEAMT, ROMANIA
PRIMARIA
Adresa: comuna Tasca, judetul Neamt, cod postal: 617455;
Telefon/fax: 0233/255023, 0233/255083; e-mail: primaria tasca@yahoo.com

ANEXAnr. S laHCL. nr._/S2) /2 /2. 222

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI TASCA

CAPITOLULI
ORGANIZAREA SI CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE

Compartimentele aparatului de specialitate sunt organizate in baza O.U.G. nr.
57/2019 privind codul Aministrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, a Legii
nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afacer, prevenirea si
sanctionarea coruptiei si in baza Hotararilor aprobate in Consiliul Local al comunei
Tasca.

Primarul, Viceprimarul, Secretarul unitatii administrativ-teritoriale si Aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanents,
denumitd PRIMARIA COMUNEI TASCA, care are ca scop ducerea la indeplinire a
Hotararilor Consiliului Local Tasca, a Dispozitiilor Primarului, solutionind
problemele curente ale colectivitatii locale.

Numirea, sanctionarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau dupi caz,
a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local se face de cétre Primar in conditiile O.U.G nr. 57/2019 privind codul
Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 161/2003
privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea

1



coruptiei, ale Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare si in conditiile prevederilor tuturor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI FUNCTIONALA A
AUTORITATII PUBLICE LOCALE A COMUNEI TASCA

Potrivit prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile st completarile ulterioare, primarul asigurd respectarea drepturilor si
libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si
punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniet, a ordonantelor si
hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitagilor date in competenta sa prin actele
prevazute mai sus primarul are in subordine un aparat de specialitate.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

La stabilirea numarului functiilor publice din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Tasca s-au avut in vedere Anexa privind PROCEDURA DE
STABILIRE a numérului maxim de posturi ce pot fi incadrate la nivelul
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, cu exceptia celor din cadrul
capitolelor bugetare "Invatimant" si "Asigurari i asistentd sociald", finantate din
bugetele locale, precum si din capitolul bugetar "Sanétate", indiferent de sursa de
finantare la O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare aprobata prin Legea nr. 13/2011 si a adresei nr. 13043 din 01.11.2023
prin care a fost comunicat de catre prefect nr. total de posturi calculat in
conformitate cu Legea nr. 296/2023.

Numarul maxim de posturi al Unitatii Administrativ teritoriale,
stabilit conform Legii nr. 13/2011 privind aprobarea Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare,
este calculat potrivit Notificarii Institutiei Prefectului - judetul Neamt cu nr.
[3043/01.11.2023, inregistrata in cadrul institutiei noastre cu nr. 7601/06.11.2023,
dupa cum urmeaza:

- functii de demnitate publica: 2

- functii publice( dintre care 2 functii de conducere) 16



- functii contractuale: 6;
Total nr. posturi coform Legii nr. 296/2023 : 20;

Total general: 24;

PRIMARUL
In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

Rolul si atributiile primarului

Art. 154 - Rolul primarului

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a
hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului,
a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
Jjudetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
prevédzute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

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

(5) Primarul participd 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 forma asupra oriciror proiecte de hotarari,
inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod
obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei
publice locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte
autoritafi publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne si straine, precum si in
justitie.

Art. 155 - Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

a) atribuiii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;



d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

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 recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se
publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociala $i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-
ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezintd consiliului local informaéri periodice privind executia bugetar, in
conditiile legii;

d) initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza 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) 1a masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) 1a masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevézute la art. 129 alin. (6) st (7);

d) 1a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentet statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin.
(6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,



pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si 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 citre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duci la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificirile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea
primarului, in conditiile partii a Vl-a titlul I capitolul VI sau titlul III capitolul IV,
dupd caz.

Art. 156 - Atributiile primarului n calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea
si desfasurarea alegerilor, la luarea misurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conduciatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

Art. 157 - Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si
limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de




delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege Tn sarcina
primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a
persoanei careia 1 se deleaga atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita
pe perioada delegdrii atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile
delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
raspunde civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu
incdlcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art. 158 - Cabinetul primarului si viceprimarului

Primarii si viceprimarii comunelor, ai oraselor, ai municipiilor si ai sectoarelor
municipiului Bucuresti pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate,
cabinetul primarului, respectiv al viceprimarului, in conditiile prevazute de partea a
Vl1-a titlul Il capitolul II.

Art. 161 - Demisia

Primarul poate demisiona, anuntand in scris consiliul local si prefectul. La prima
sedinta a consiliului, demisia se consemneaza in procesul-verbal si devin aplicabile
dispozitiile art. 160 alin. (2), (7) si (8).

Art. 163 - Exercitarea temporara a atributiilor primarului

(1) In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a
acestuia, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului,
atributiile ce 1i sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de
viceprimar sau, dupa caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in
conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare
functiei. Pe perioada exercitérii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi
pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lunara
unicd egala cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotéri inlocuirea viceprimarului care exercita primul
calitatea de inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(3) in situatia prevazutd la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din
randul membrilor sai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile
viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzétoare functiei. Pe
perioada exercitdrii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica
indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotar retragerea delegarii consilierului local care
indeplineste temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3)
Tnainte de incetarea situatiilor prevazute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul,
ct si viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre
acestia a mandatului, consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat
atributiile primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea situatiel
respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de
primar. Pe perioada exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar,



consilierul local beneficiazi de o unics indemnizatie lunari egald cu cea a functiei
de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de
viceprimar, consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3)
aplicandu-se pana la alegerea unui nou primar.

VICEPRIMARUL

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exerciti, in numele primarului,
atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul
membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe bazi de buletine de vot. Alegerea
viceprimarului se realizeaza prin hotarare a consiliului local.

(4) In situatia n care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care
au obtinut votul majoritatii absolute. in aceasts situatie, consiliul local desemneazi,
prin hotarére, care dintre cei doi viceprimari exercit primul calitatea de nlocuitor
de drept al primarului.

(5) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin
hotérare adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul
consilierilor in functie, la propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei
treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a
viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(6) La deliberarea si adoptarea hotirarilor care privesc alegerea sau eliberarea din
functie a viceprimarului participd si voteaza consilierul local care candideazz la
functia de viceprimar, respectiv viceprimarul in functie a carui schimbare se
propune.

(7) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de
consilier local, fard a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i
aplicabile incompatibilitatile specifice functiei de viceprimar prevazute de cartea
[titlul IV din Legea nr. [61/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

(8) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului
local. In cazul in care mandatul consiliului local inceteazi sau inceteazi calitatea de
consilier local, inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si
mandatul viceprimarului, tira vreo alti formalitate.

ATRIBUTII:

- Asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului local Tasca si a
dispozitiilor primarului, pentru acelea care i-au fost incredintate;

- Coordoneaza, indrumid si controleazi structurile de specialitate conform
atributiilor care 1i sunt delegate prin dispozitie de cdtre primar;
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- Colaboreaza cu celelalte institutii publice local si judetene, cu sectorul privat,
cu organizatiile neguvernamentale, cu comisiile de specialitate ale Consiliului
Local pentru initierea si dezvoltarea unor programe la nivelul comunitatii;

- Urmareste buna gestionare si gospodarire a domeniului public si privat al
localitatii.

- Urmareste derularea investitiilor aprobate de Consiliul local privind
dezvoltarea localitatii;

- Urmareste inventarierea domeniului public si privat al unitdtii administrativ-
teritoriale si propune completarea acestuia ori de cate ori se impune;

- Asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor, pastrand o legatura permanentd
cu Politia, Jandarmeria, pompierii si unitatile de protectie civila ;

- Indruma si supravegheaza activitatea gardienilor publici sau a pazei proprii
organizate la nivelul institutiei;

- Cu sprijinul organelor de specialitate, controleazd igiena si salubritatea '
localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare catre populatie;

- In conditiile legii si a imputernicirii din partea Primarului, ia masuri pentru
elaborarea Planului Urbanistic General al localitétii, asigurand totodata, dupd
aprobarea Consiliului Local, respectarea acestuia;

- Exercitd controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare si 1a mésuri
pentru buna funcsionare a acestora,

- Rispunde alaturi de Primar de inventarierea si administrarea bunurilor ce
aparton domeniului public si privat al comunei;

- Organizeazi evidenta lucrarilor de constructie din localitate si pune la
dispozitia autoritdtilor evidenta acestora;

- [a masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, pentru asigurarea
igienizdrii malurilor, precum si pentru decolmatarea podetelor, viilor si
rigolelor locale;

- Participa la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial;

- Duce la indeplinire atributiile delegate prin Dispozitiile Primarului privind
comisiile din care este membru.

SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV

TERITORIALE In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare Secretarul ~ general al  unitatii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele

ATRIBUTII:

a) avizeaza proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate dispoziiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotérérile consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

8



b) participa la sedin{ele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si Intre
acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotarérilor consiliului judetean si a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

€) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previzute la lit. a):

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi,
intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului
Judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobati cu modificéri si completari prin
Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completarile ulterioare, actul constitutiv sl
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneaza;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului Jjudetean inscrierea
unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean;

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor
judeteni;

k) numara voturile i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de seding3, respectiv presedintele consiliului judetean
sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul sila
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotarari a consiliului local, respectiv
a consiliului judetean;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean s nu ia parte consilierii locali sau consilierii
Judefeni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2): informeaza presedintele
de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemeneca
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale:



p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
constliul local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului
judetean, dupé caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile i completarile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2),
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al
subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliara, n a carei circumscriptie teritoriald defunctul a
avut ultimul domiciliu:

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

b) la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitagi administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare
a finalizarii inregistrarii sistematice.,

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale
sau, dupd caz, in registrul agricol;

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

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata cétre una sau mai multe
persoane care exercita atributit delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului sau, dupd caz, de cétre ofiferul de stare civild delegat, in
conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevdzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara
si contraventionala a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei a1 oraselor unde nu functioneaza birouri
ale notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
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a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acordarii de catre autoritdgile administratiei publice locale de la nivelul comunelor S
oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnaturi privata.

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
TASCA

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate,
Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.
Aparatul de specialitate este structurat astfel:

Serviciul Financiar-Contabil, Impozite Si Taxe, Resurse Umane Si Salarizare,
Achizitii Publice, invétémﬁnt, Gospodarire Comunali, Paduri Si Pisune
Comunala Si Culturi in cadrul cdruia se afld compartimentele urmitoare:

I. Compartiment Financiar contabil — 1 post

2. Compartiment Impozite si taxe — 3 posturi

3. Compartiment Resurse umane si salarizare — 1 post

4. Compartiment Achizitii publice — 1 post

5. Invatamant - Sofer microbuz scolar — 1 post

6. Compartiment Gospodarire comunald — 1 post
7. Compartiment Paduri si pasune comunala — 1 post
8. Compartiment Culturd — 1 post

Serviciul de asistenta sociala care cuprinde urmatoarele compartimente:
[. Compartiment Asistenta sociala — 2 posturi
2. Compartiment asistenti medicali comunitari — 1 post
3. Compartiment Asistenti personali
Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti — 1 post
Compartiment Registrul Agricol — 2 posturi
Compartiment Programe europene — 2 posturi
Compartiment Urbanism, amenajarea teritoriului, disciplina in constructii si
energetic — | post
Compartiment Consultantd Agricola si Mediu — 1 post
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In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tasca structurile
functionale se subordoneaza Primarului comunei Tasca potrivit liniilor ierarhice
stabilite de Organigrama. Acestea vor transforma programele si strategiile stabilite
de autoritatile administratiei publice in sarcini de lucru si vor asigura indeplinirea
acestora intr-o maniera care sd permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin
colaborarea la nivel de compartimente.
Structura institutiei este realizata pe criterii de maxima flexibilitate menita sa
garanteze transferul de functii, programe si obiective. Reorganizarea activitatii
autoritd{ii sau institutiei publice are loc 1n situatii temeinic justificate cel mult o data
intr-un interval de 6 luni consecutive, cu exceptia situatiei in care intervin
modificari legislative care determind necesitatea reorganizarii acestora.
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR CE FAC
PARTE DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI TASCA

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tasca indeplineste, in principal,
urmatoarele functii:

- De strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare locala, a
planurilor de actiune sectoriala si a proiectelor prioritare;

- De coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de
dezvoltare locala

- De administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

- De colaborare cu serviciile descentralizate ale statului, autoritati ale
administratiei publice locale, precum si cu societatea civila;

- De executie, prin care se duc la indeplinire Hotarérile Consiliului Local si
Dispozitiile Primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii
locale;

- De monitorizare si control privind modul de aplicare a Hotérarilor Consiliului
Local si a Dispozitiilor Primarului in teritoriu.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL
OBIECTIV: Gestionarea Intregii activitati bugetare din cadrul administratiei

publice locale a comunei Tasca

ATRIBUTII:
a) Asigurd intocmirea proiectului bugetului local si contul de incheiere a

exercitiului bugetar;
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b) Prezinta consiliului local proiectul bugetului local, cu respectarea cerintelor
legale de publicitate si a contului de incheiere a exercitiului bugetar pentru
anul financiar expirat ;

) Repartizeaza pe trimestre cheltuielile bugetului alocat;

d) Organizeazd si asigurd executarea controlului financiar preventiv in
conformitate cu prevederile legale in vigoare:

e) fntocmeste st centralizeaza conturile de executie si darile de seama
periodice privind cheltuielile si veniturile bugetului local:

f) Tine evidenta cheltuielilor si veniturilor, inregistreaza in contabilitate
actele privind veniturile si cheltuielile bugetare si autofinantate, intocmeste
conturi de executie lunare;

g) Tine evidenta garantiilor materiale constituite pentru personalul care
gestioneazd valori materiale si banesti:

h) Efectueazd inregistrarea in fisele de operatiuni bugetare, modificarile
intervenite in bugetul local;

i) Intocmeste notele contabile si balanta de verificare lunard a cheltuielilor
bugetare;

J) Efectueazi salariile tuturor salariatilor, de la brut si de la controlul salariilor,
intocmeste centralizatorul statelor lunare si documentele necesare elibersrii
salariilor de catre Trezoreria Bicaz;

k) Verifica extrasele de cont si actele insotitoare privind executarea bugetului
propriu si al activitatii autofinantate;

I) Intocmeste documente de plati si incaséri care se efectueazi prin trezorerie
si banca, cu respectarea dispozitiilor legale;

m) Tine evidenta contabild sinteticd si analitici a gestiondrii valorilor
materiale, bunurilor de inventar, exercité periodic controlul asupra gestiunii
materiale;

n) Organizeaza si asigurd inventarierea patrimoniului in conditiile si la
intervalele stabilite prin actele normative in vigoare;

0) Asigura plata indemnizatiilor pentru consilieri;

p) Intocmeste rapoartele de specialitate pentru problemele din domeniul siu
de activitate inscrise pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local:

q) Asigurd organizarea si desfasurarea activititii financiar-contabile in
conditiile prevazute de lege;

r) Fundamenteazi necesarul fondurilor de salarizare in corelatie cu statul de
functii aprobat, precum si a celui pentru cheltuieli materiale, corelat cu
volumul de activitate al serviciilor si compartimentelor primariei si
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intocmeste documentatia pentru proiectul bugetului anual, pe care il supune
spre analiza si spre aprobare consiliului local;

s) Urmdreste cuprinderea in buget a lucrdrilor de investitii si reparatii la
imobilele aflate in administrarea primariei, deschiderea finantarii si plata
acestora, cdt si respectarea termenelor si modalitatilor de plati stipulate in
contractele incheiate sau in actele normative in domeniu;

t) Urmdreste efectuarea receptiilor pentru investitii si reparatiile curente sau
capitale si face plata in conditiile legii;

u) Asigura plata furnizorilor de energie electrica si termicd, api, telefoane si
alte servicii si materiale, potrivit contractelor incheiate si actelor normative
in domeniu;

v) Intocmeste si tine evidenta documentelor de retineri, popriri, imputatii, etc.
ale personalului;

w) Intocmeste in 5 exemplare proiecte de dispozitii privind imputarea lunara a
sumelor ce depdsesc plafoanele stabilite de lege pentru diverse categorii de
cheltuieli, precum si alte imputari;

x) Asigura intocmirea conturilor de executie lunara a balantelor de verificare
lunard, a conturilor sintetice si analitice, a darilor de seama contabile,
trimestriale si anuale, privind executia cheltuielilor la nivelul bugetului
aprobat si le prezintd consiliului local la termenele stabilite;

y) Urmadreste incadrarea cheltuielilor in buget si pe destinatiile aprobate, iar
dacd este necesar intocmeste un raport de specialitate pentru suplimentarea
bugetului la anumite cheltuieli necesare pe care le supune spre aprobare
constliului local;

z) Intocmeste rapoarte si prezinta informari cu privire la fondurile cheltuite,
precum si documentatii cu privire la actele respinse la viza de control
financiar preventiv si propune mdsuri pentru Imbunatatirea activitatii
financiar contabile, pe care le supune analizei consiliului local,

aa) Tine evidenta salariilor si retinerilor din salarii, pe care le vireaza pe
destinatiile respective si efectueaza controlul financiar-preventiv privind
salariile, plata drepturilor cuvenite din fondul de asigurdri sociale, a
premiilor lunare si trimestriale, a gratificatiilor anuale si a deconturilor de
deplasare;

bb)  Asigura lunar efectuarea la trezorerie a controlului salariilor si prezinta
in acest scop, spre verificare, documentele respective;

cc)Asigura evidenta operatiunilor financiar-contabile pe fiecare luna, pastrarea
acestora pana la controlul efectuat de autoritdtile prevazute de lege si le
predd apoi la arhiva institutiei.
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dd) Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul lor de
activitate.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE

ATRIBUTII:

»”

>

\

aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu
modificarile si completarile ulterioare, si a Codului de procedura fiscal.
urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu

privire la: subiectele raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile
fiscale, nasterea creantelor si oblj gatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale,
competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrative fiscal,
colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscala si evidenta fiscala
a contribuabililor persoane juridice, declaratia fiscala, decizia de impunere,
calcului  dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscal
e, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc.

stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre
contribuabilii persoane fizice si persoane juridice —

impozit cladiri, impozit teren,

impozit asupra mijloacelor de transport; taxa pentru folosirea mijloacelor de
reclama si publicitate, taxa hoteliera, impozitul pe spectacole, etc
gestioneaza dosare fiscale;

preda documentele la arhiva institutiei:

intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la
bunurile mobile si imobile ale contribuabililor persoane fizice conf
orm

Codului de procedura fiscala (Politie, Parchet, Judecatorie, Executori
Judecatoresti, Directia Generala a Finantelor Publice, Primarii, etc).
verificd documentatiile si propunerile privind restituiri / compensari de

sume §i dacd le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil st le prezinta spre
aprobare ordonatorului principal de credite:;

respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie /
contraventionale, si a amenzilor diverse.

in sustinerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere,

solicita contribuabililor copii dupa documentele justificative care au stat la
baza intocmirii lor ( acte de identificare, certificate de inmatriculare emise de
Registrul Comentului, acte de proprietate, documente contabile ele. X
inregistreaza /radiaza in/din evidentele fiscale a bunurilor mobile si

imobile dobandite de citre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului
si a actelor justificative;

intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice;

constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta

erorile constatate potrivit procedurilor legale;
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participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;
verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor
fiscale intocmite de contribuabili persoane fizice;

verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre
contribuabili persoane fizice;

verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul

unic de control;

elibereaza certificate de atestare fiscala la solicitarea persoanelor fizice
respectand prevederile legale in vigoare;

Raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele
scadente, prevazute de legislatia in vigoare si codurile din aplicatia '
informatica;

elibereaza certificate de atestare fiscala si adeverinte respectand
prevederile legale in vigoare;

indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comunei conform
reglementarilor legale in vigoare;

indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si
completarii actelor normative in vigoare si in domeniu.

adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii

si colegil de serviciu;

colaboreaza cu celelalte compartimente pentru buna desfasurare a

activitatii institutie;

are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are

acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage
raspunderea potrivit legii.

raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce

intra in sfera sa de competenta, precum si de indeplinirea tuturor
atributiilor, in caz contrar va raspunde administrativ, civil,
contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.
intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice si
persoane juridice;

constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile
constatate potrivit procedurilor legale;

intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice si
persoane juridice care nu au achitat obligatiile fiscal inscrise in deciziile de
impunere;

tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza / rectifica aceste situatii;
participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor
si taxelor locale si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;
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AT B

A

.

verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale
intocmite de contribuabilii persoane fizice si persoane juridice ;

verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre
contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru
prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;
efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;

conduce evidenta contabild proprie in conformitate cu prevederile legii
privind finantele publice locale, a legilor anuale ale bugetului de stat si a
monografiei privind inregistririle in contabilitatea institutiilor publice;
organizeaza si tine la zi contabilitatea, veniturilor, debitorilor, creditorilor
din impozite si taxe precum si alte venituri ale bugetului local;

asigurd evidentierea corectd a operatiunilor efectuate in numerar sau prin
virament prin programul informatic: .

urmareste veniturile bugetului local pe capitole si subcapitole;

aplica prevederile legale in vigoare in organizare si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia;

respecta prevederile legale privind evidenta veniturilor din inchirieri s
concesiuni;

urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea
bonificatiilor, scutirilor, reducerilor de impozite, taxe si alte venituri ale
bugetului local;

urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind ordinea stingerii
datoriilor de catre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;
urmareste aplicarea hotardrilor Consiliului Local al comunei Spantov si
dispozitiilor Primarului comunei TASCA si raspunde de respectarea actelor
normative in domeniul economico-financiar;

face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget al comunei;

participa la inventarierea anuala a masei impozabile:

stabileste debite anuale pentru persoanele fizice si persoanele juridice;
efectueaza inscrieri si radieri auto:

intocmeste certificate fiscale;

semneaza alaturi de primar toate actele pe care le intocmeste:

intocmeste lunar situatia incasarilor si le preda in vederea intocmirii
situatiilor financiare trimestriale;

intocmeste anexele la partea de venituri;

tine evidenta pe nominal in registrul rol unic a incasarilor pe flecare
contribuabil persoana juridica;

inregistreaza borderourile de scadere si debite pe fiecare contribuabil
persoana juridica;
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~ tine evidenta veniturilor realizate din incasari de la persoanele fizice si
juridice;

» inregistreaza listele plus si listele ramasita pe fiecare contribuabil persoana
fizica si persoana juridica.

» 1intocmeste lista plus si lista ramasita pentru contribuabilii persoane fizice
st persoane juridice la sfirsitul anului;

~ tine evidenta chiriilor si concesionarilor si actualizeaza conform ratei
inflatiel chiriile si concesiunile;

» face regularizari de taxa autorizatii constructii.

» intocmeste formele de restituire, virare si compensare conform legilor in
vigoare;

» deschide partida de rol pentru debitare pentru persoanele fizice si
persoanele juridice cu proprietati noi.

» efectueaza rapoarte de specialitate pentru Hotaririle Consiliului Local cu
privire lataxe siimpozite.

~ participa la urmarirea silita a veniturilor cuvenite bugetului local in care se
intocmeste si inainteaza popririle asupra conturilor debitorilor;

~ intocmeste si expediaza contribuabililor instiintari de plata privind debitele
datorate bugetului local;

~ are obligatia sa stabileasca masa impozabila in concordanta cu
Compartimentul Registrul Agricol ;

» executa incasarile zilnic st intocmeste zilnic borderoul centralizator si depune
incasarile in termen legal la Trezorerie;

» Ridica de la Trezorerie numerarul necesar platii salariilor personalului
Primariei si al unitatilor subordonate precum si alte plati numerar ce sunt
suportate de la bugetul local;

» ridica extrasele de cont si orice alte documente de la Trezorerie si le preda in
timp contabilului sef;

» centralizeaza zilnic incasarile in numerar din impozite si taxe locale pe fiecar
e indicativ;

~ urmareste respectarea regulamentului operatiunilor de casé;

»~ conduce zilnic evidenta intrdrilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul
zilnic al caseriei, asigurd intocmirea corectd a jurnalelor de casa,

~ asigurd aplicarea masurilor privind inregistrarea si securitatea numerarului
existent In caseria proprie;

» incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului
local precum si accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia
bugetara aprobata prin legislatia privind finantele publice;

~ centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica in scris anularea
chitantelor sau operatiunile eronate efectuate in baza de date, prin intocmirea
referatului temeinic fundamentat si avizat la sfarsitul sesiunii de lucru de
seful ierarhic superior;

~ raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie;
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# participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele:
- arhiveaza chitantele emise in ordinea cronologica;
- confrunta lista incasarilor zilnice centralizata pe statia de lucru cu
numerarul din casieria ploprxc
- semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o arhiveaza in fata chitantelor;

»
Ve

clibereaza adeverinte respectand prevederile legale in vigoare;
respecta si aplica prevederile HCLurilor, a dispozitiilor Primarului si a
celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele, taxele si al
te contributii datorate bugetului local;
sumele ramase in sold de pe o zi pe alta se pastreaza in casa de bani din
dotare;
prezinta situatia incasarilor de la populatie, saptamanal, contabiluluisef si
Primarului;
arhiveaza documentele intocmite;
se preocupa de cunoasterea actelor normative si actelor administrative
specifice activitatii pe care o desfasoara in cadrul Primariei.
raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in
sfera de competenta a casierului
intocmeste registre de casa le preda zilnic pentru control si viza Control
financiar Preventiv si a51gma depunerea sumelor incasate potrivit
reglementarilor legilor in vigoare;
raspunde de inscrierile efectuate in registrele de rol si are obligatia ca in
primul trimestru al anului sa verifice si confrunte toate datele inscrise in
matricole, in registre rol, descarcarea debitelor, a scaderilor pentru toate
categoriile de debite;
verifica cel putin odata pe luna operatiunile inscrise in evidentele nominale si
face confruntul cu operatorul de rol privind debitele inscrise in registrul rol
unic;
se interzice instrainarea unor sume de bani din casierie in afara oparatiunilor
curente insotite de documente justificative;
are obligatia de a inscrie pe fiecare chitanta pe care o elibereaza
contribuabililor, data emiterii chitantei, numarul de rol, numele si prenumele,
debite achitate pe curent, ramasite si majorari ;
raspunde in fata organelor de control de incasare a debitelor, perceperea
majorarilor de intirziere, potrivit prevederilor legale;
arhiveaza, numeroteaza si preda pe baza de pr ocesverbal la arhiva dosarele
pe domenii de activitate, inventar, pana in martie pe anul precedent;
nu comunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatii si nu
furnizeaza  informatii de orice natura care pot afecta reputatia si
credibilitatea institutiei, da dovada de fidelitate fata de interesele institutiei s
i nu aduce prejudicii acesteia prin practici de concurenta neloiala.
imbunatatirea continua a nivelului profesional;
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I

intocmeste referate de compensari si restituiri conform prevederilor legale

in vigoare,

participa la inventarierea anuala a masei impozabile;
participa la inventarierea anuala a creantelor prin emiterea extraselor de cont:

acorda asistenta specializa

ta tuturor contribuabililor persoane juridice

privind impozitele si taxele locale;

desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in

vederea respectaril prevederilor legale;

respecta prevederile legale in vigoare cu privire la compensarea si
restituirea creantelor fiscale, constituirea de garantii, poprire si sechestru

asiguratoriu, prescritia dr

eptului de a cere executarea silita si a dreptului de

a cere compensarea sau restituirea, stingerea creantelor fiscale prin
executare silita a persoanelor fizice si juridice, urmarirea debitorilor

insolvabili , deschiderea procedurilor reglementate de Legea insolventei;

organizeazd, desfasoara si

asigurd conform competentei legale activitatea

de executare silita a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice
pentru neachitarea in termen a creantelor bugetului local;

urmareste respectarea popririlor infiintate pe veniturile si disponibilitatile
banesti ale debitorilor bugetului local personae fizice si juridice;
raspunde de aplicarea de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului
asupra bunurilor mobile sau imobile ale debitorului persoane fizice si

juridice, in situatia in care
bancar daca nu se Incasea
intocmeste dosare pentru

agentul economic nu are disponibil in contul

za in totalitate debitul restant;
debitele primite spre executare de la alte

institutii si serviciile publice si asigurad respectarea prevederilor legale privin

d identificarea debitelor,

confirmarea $i executarea acestora;

urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale Tn termenul de

prescriptie;

intocmeste propuneri priv
intocmeste si Inainteaza ¢
suprasolvirile pe feluri de

nd debitorii insolvabili;

onducerii situatiile statistice privind rdmasitele si

impozite §i taxe;

repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate,

potrivit ordinii prevazutd
mai multi creditorti,

intocmeste documentatiile
conform legislatiei in ma
inregistreaza in registrul g
contribuabili persoane fizi
intocmeste raportari privir
juridice care nu au achita

9

tine evidenta debitelor / st

de lege, in cazul in care la urmarirea silitd participa

ce stau la baza actiunilor Tnaintate in instanta

terie.

eneral de intrare toate documentele depuse de

ce si juridice;

1d situatia contribuabililor persoane fizice /

t obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere

prasolvirilor si analizeaza / rectifica aceste situatii;
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b)
c)

d)
e)

participa la intocmirea

impozitelor si taxelor locale si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local

pentru debitele restante
executare silita, compon
actiune si anume: titly
salariale, etc.), sechestru
instanta; ,

tine evidenta si inscrie la

€

documentatiilor anuale privind stabilirea
>

se procedeaza la intocmirea dosarului de

enta a dosarului fiscal, respectanduse fazele de

xecutoriu, somatie, popriri ( conturi, venituri
intocmirea dosarului si inaintarea acestuia in

masa credala creantele fiscale datorate bugetului

local de catre persoanele juridice, in conformitate cu prevederile Legii nr.85/
2006 privind procedura insolventei, cu modificarile si completarile ulterioare;

sanctioneaza potrivit legii

faptele constatate si dispune masuri pentru

prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;
efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;

urmareste respectarea prev
de control.

ederilor legale in vigoare privind registrul unic

COMPARTIMENT RESURSE UMANE SI SALARIZARE

Obiectivul: Aplicarea legislatiei in vigoare privind recrutarea, numirea,

promovarea, evaluarea p

erformantelor profesionale individuale, motivarea,

formarea profesionald, sanctionarea disciplinard, incetarea raporturilor de
serviciu/munca ale angajatilor, acordarea conform legii a drepturilor salariale
ale functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul institutiei.

ATRIBUTII :

Asigura implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor

publici modificata si comp
in cadrul serviciului;
Intocmeste rapoarte de spe
Realizeaza implementarea
planificarea, organizarea
indeplinirea obiectivelor s
privind munca prestata;
Asigura implementarea ma
publici;

letata i respectarea legislatiei in vigoare aplicabile

cialitate pentru sedintele Consiliului Local;

strategiei de resurse umane, a organizatiei prin
, coordonarea, controlul activitatilor pentru
I asigurarea satisfactiei individuale a personalului

nagementului functiilor publice si al functionarilor

Creeaza si administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si

a functionarilor publici pre
Certificd prezenta la servi
evaluarilor, obiectivelor an

cum si a personalului contractual;
ciu a personalului si ia misuri pentru intocmirea
uale si fiselor de post ale salariatilor din subordine,

acorda calificativul conform prevederilor legale si propune aplicarea masurilor
disciplinare in cazul nerespectarii obligatiilor de serviciu;
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4

h)

1)

J)
k)

1)

Elaboreaza organigrama, statul de functii, numarul de personal, regulamentul
intern si regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul propriu de
specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;

Efectueazd lucrdrile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea,
detasarea, pensionarea sau Incetarea contractului de munca pentru aparatul
propriu de specialitate;

In colaborare cu Serviciul Financiar Contabil stabileste necesarul fondului de
salarii gi alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget si
urmareste folosirea eficientd si in conformitate cu prevederile legale a acestuia;
Monitorizeaza si opereaza dupa caz atributiile individuale previzute in fisa
postului fiecdrui functionar public;

[dentifica necesitatile de instruire a functionarilor publici pentru imbunititirea
rezultatelor activitdii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;
Urmareste modul de derulare a programelor de formare si perfectionare a
pregatirii profesionale a functionarilor publici;

m) Asigurd implementarea prevederilor legale privind organizarea si desfisurarea

n)

0)

p)

q)

s)

t)

concursurilor si examenelor pentru ocuparea functiei publice;

Asigurd o abordare planificata si sistematicd a recrutarii si selectiei
personalului prin stabilirea nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare,
publicitatea posturilor disponibile, inregistrarea si preselectia candidatilor,
selectia candidatilor si dispozitia de angajare;

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea
documentatiei specifice, transmiterca rezultatelor selectiei in vederea
comunicarii candidatilor;

Verifica aplicarea corectd a prevederilor legale cu privire la efectuarea si
salarizarea muncii peste programul normal de lucru;

Asigura implementarea prevederilor privind performantele profesionale
individuale ale functionarilor publici si a personalului contractual;
Monitorizeaza evaludrile performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici Tn vederea organizarii concursurilor de promovare in
functia publica si avansare In grade de salarizare;

Intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptatite care
indeplineste conditiile de pensionare pentru limita de varstd, pensie anticipata,
pensie anticipatd partial, pensie de invaliditate si pensie de urmas;

Asigurd pdstrarea secretului profesional in probleme de personal si ale
dosarelor personale;

Verificad aplicarea reglementarilor In vigoare ce privesc salarizarea pentru
personalul din cadrul serviciilor publice;

Prezintd, la cererea Consiliului Local si Primarului rapoarte si informari
privind activitatea destdsuratd, in termenul si forma solicitata;

intocmeste Raportul de activitate anual al aparatului propriu al Consiliului
Local;
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w) Introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si
comunicd orice modificare intervenits in situatia acestora la Agentia Nationala
a Functionarilor Publici;

x) Tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

y) Tine evidenta declaratiilor de avere;

z) Asiguri stabilirea si reactualizarea vechimii in munci pentru fiecare salariat;

aa)intocmeste condica de prezent{a a personalului, urmareste semnarea acesteia;

bb) Centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea
acestora pentru salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate:

cc)Elaboreaza si elibereazi la cerere documentele ce atesti calitatea de angajat;

dd) Stabileste si reactualizeazi durata concediului de odihna platit in raport
cu vechimea in munci a fiecirui salariat $i proportional cu timpul lucrat sia
conceditlor de studii platite aprobate de conducitorul institutiei;

ee)fntocmeste lunar centralizatoru] de prezenta al salariatilor institutiei in vederea
calcularii drepturilor salariale;

ff) Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihni, concediului de
studii §i a concediului fard plata pentru salariatii Primariei Comunei Tasca si
intocmeste foile de pontaj;

gg) Elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primiriei
privind incadrarea, veniturile realizate, iImprumuturi etc.:
hh) Monitorizarea situatiilor indemnizatiilor pentru incapacitate temporara

de muncd, a indemnizatiilor de maternitate si a indemnizatiilor pentru cresterea
si ingrijirea copilului bolnav;

i) Intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea
copiilor pana la 2 ani;

Jj) Colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din
cadrul Primariei precum si cu celelalte servicii publice locale;

kk) Rezolvad si/sau distribuie, dupd caz, corespondentele transmise de
conducerea institutiei citre Biroul Resurse Umane;

I) Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului;

COLABOREAZA CU:

Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Agentia Nationala de Integritate, BRD
Bicaz, Inspectoratul Teritorial de Munci Neamf, Directia Muncii si Solidaritatii
Sociale Neamt, Casa Judeteana de Pensii, Trezoreria Bicaz, Consiliul Judetean,
Prefectura judetului Neamt, A.J.O.F.M. Neamt;
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COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

ACTIVTIVT

a)

b)

g)
h)

)

k)

Elaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si
de posibilitatile de atragere a altor fonduri;

Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a doc umentatiei
de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de
solutil, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de
compartimentele de specialitate;

Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea
inregistrarii autoritdfii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului
digital, daca este cazul;

Realizeaza achizitiile directe;

Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitatii stabilite de legislatia in vigoare;

Realizeaza si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale
utilizand mijloace electronice, dispozitie, scrisoare de intentie, de participare
si de atribuire catre SEAP, dupa caz, Jurnalului oficial al Uniunii Europene si
catre Monitorul Oficial, partea a VI-a; indeplineste obligatiile referitoare la
publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;

Verifica autenticitatea documentatiei din dosarele céstigatoare la licitatii
Primeste de la ANRMAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi,
remediaza lipsurile sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine
notificarea in cauza, precum si acceptul sau refuzul de la derogarile solicitate.
Elaboreazd si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitdtilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritdtii contractante, strategia de contractare si
programul anual al achizitiilor publice;

Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire
propusd pentru a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisd sau cea restransa,
cu aprobarea conducdtorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;
Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si
organizarea licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si
alte informatii care sé edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii
contractelor de achizitii publice;

Asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor
verbale si a hotdrarilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie
publica;

m) Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea

problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor
incheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

24



n) Urmireste si asigura respectarea  prevederilor legale, la desfisurarea
procedurilor privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a
securitatii acestora;

0) Asigurad constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter
public;

p) Opereazd modificari sau completdri ulterioare in programul anual al
achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si
avizul compartimentului financiar contabil;

q) fntocmeste st transmite citre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea sl
Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de
atribuire, in format electronic, pand la data de 31 martie a fiecirui an pentru
anul precedent;

r) Participd la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Tasca
pentru reglementarea activitatilor date in competenta serviciului.

s) Participd la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Tasca
pentru reglementarea activitatilor date in competenta serviciului.

t) Este responsabil cu achizitiile publice in echipele de implementare a
proiectelor pentru realizarea investitiilor la nivelul comunei Tasca

u) Este Responsabil cu completarea si actualizarea formularelor de integritate
aferente procedurilor de atribuire la nivelul UAT comuna T asca,

v) Colaboreaza la actualizarea datelor de pe site-ul Primariei.

W) indeplineste atributii de instruirea personalului privind securitatea muncii,
precum si instructajul in domeniul situatiilor de urgenta;

X) Atributii In cadrul echipelor de implementare a proiectelor europene, pe
perioada deruldrii acestora.

y) Asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a
legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare Ia sarcinile de
serviciu;

z) Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in
responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deterioriri sau
defectiuni anunta cu celeritate seful superior ierarhic,

aa)Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane
participante la procesul de munca ;

COLABOREAZA CU:

Consiliul Judetean, Prefectura judetului Neamt, Autoritatea de Reglementare si

Monitorizare a Achizitiilor Publice, Unitatile de implementare a proiectelor care

guverneaza realizarea proiectelor.

INVATAMANT- SOFER MICROBUZ SCOLAR

25



ATRIBUTII:

a) stabileste necesarul de piese de schimb in funciie de recomandarile
producatorului, codul acestora si rata de defect constatati, necesarul de
combustibili in functie de traseul si consumul autovehiculului si necesarul de
lubrifianti in urma verificarii si consumului specific;

b) aprovizioneaza cu piese de schimb, lubrifianti si combustibili.

¢) respectd si aplicd normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste
conducerea preventiva si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si
pastrare a vizibilitatii.

d) efectueaza transporturi de persoane

e) pregéteste autovehiculul in vederea efectuarii transportului in special in ceea
ce priveste starea tehnica, spdlarea interioard si exterioard, actele necesare
plecarii in cursa;

f) executd transportul pe rutele si traseele indicate de angajator cu respectarea
legislatiei rutiere;

g) localizeaza si analizeazd defectiunea cu rapiditate dupa indicatiile aparatelor de
bord, semnalele acustice, optice sau comportamentul specific al
autovehiculului, identificd cu precizie efectele si cauzele care au produs
defectiunea, piesele defecte si in cazul imposibilitatii efectudrii reparatiei
informeaza imediat;

h) adoptd masuri de urgenta de evacuare si asigurare a caldtorilor pe timpul
reparatiilor, ia mdsuri de protectie si/sau depozitare a marfurilor transportate pe
timpul asigurarii reparatiilor si asigura cu promptitudine asistentd medicala de
urgenta In cazul accidentarii céalatorilor;

1) efectueaza reparatiile conform instructiunilor din cartea tehnici auto cand este
competent pentru realizarea acestora.

J) obtine si intocmeste documentele de transport

k) completeaza clar, citet, exact si complet documentele / formularele necesare
efectudrii transporturilor si le preda la termen;

I) Intocmeste rapoarte referitoare la comportamentul tehnic al autovehiculului, la
evenimentele rutiere sau la alte probleme ivite in procesul de transport la
termenele cerute, din proprie initiativa sau la cererea angajatorului.

m) intocmeste foile de transport pentru decontarea combustibilului.

n) predd autovehiculul angajatoruului la locul indicat de acesta imediat dupa
inchelerea cursel.

0) pregdteste si verificd autovehiculul pentru cursa

p) semnaleaza eventualele defectiuni mecanicului din unitate si angajatorului;
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q) se ocupd de spilarea exterioard $i interioard a autovehicolului , verific nivelul
de combustibil si ulei, verifica si asigura graficul realizarii reviziilor tehnice
curente ce se executa conform normelor legale.

r) identifica tipurile de documente necesare transportului functie de procesul de
transport, tipul autovehicolului, de dotirile necesare si de activitatea de
transport i se preocupd de asigurarea securitatii documentelor, pe timpul
desfasurarii cursei.

COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA — SOFER

ATRIBUTII:

» S@ cunoasca si sd exploateze la parametrii normali utilajul din dotare;

~ Sa execute lucrari de intretinere i reparatii a echipamentelor, pieselor si
subansamblelor si mijloacelor de transport conform normativelor, precum si orice
alte lucrdri stabilite prin planul de activitate al Primdériei;

»  Exploateaza la capacitate utilajul din dotare si respectd incadrarea in consumurile
specifice de carburanii si lubrefianti;

» Asigurd refacerea sau imbunitatirea capacitafii de functionare la parametrii
corespunzatori a tuturor echipamentelor si subansamblelor utilajelor pentru
revizie sau reparatie;

» Participad aldturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inlaturarea
incidentelor si avariilor precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor
hidrometeorologice periculoase;

~ Asigurd mentinerea capacititii de functionare la parametrii corespunzatori a
mijlocului de transport sau utilajului pe care il are in primire;

» Sé evite lasarea fard supraveghere in timpul programului de lucru a masinilor sl
instalatiilor in functiune;

» Sa asigure §i sd péstreze curdfenia si ordinea la locul de muncid in cadrul
atelierului si In incinta sediului Primariei;

~ Sa execute intretinerea zilnicd a utilajului, exploatarea si se faci in conditii
corespunzatoare pentru reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de
functionare;

» Sa foloseascd utilajul la capacitate maxima, si reduci consumul de carburanti si
sa se preocupe de reducerea timpilor de imobilizare in reparatii;

» Nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite $i numai cu aprobarea
sefilor ierarhici;

» Sa comunice imediat sefului ierarhic si/sau lucritorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate si o considere pericol pentru
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securitatea si sanatatea lucrdtorilor percum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

Nu va exploata utilajul, in stare de oboseala sau sub infuenta alcoolului,
drogurilor, medicamentelor care reduc capacitatea de conducere;

Executa lucrari in conditii de calitate ;

Sa exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitate cu normele de
S.S.M. si de circulatie pe drumurile publice precum si a celor privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru si de S.U.;

Isi insuseste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate necesare
exercitarii atributiilor postului.

Are constiinta dezvoltarii profesionale permanente.

executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, dupa caz, pentru
realizarea strategiilor pe termen scurt ale Serviciului Public de salubrizare , in
conformitate cu domeniul de competenta si in limitele respectarii temeiului legal.

RESPONSABILITATI:

»

Yv oYY

X

Al

Responsabilitatile pe linie de P.Muncii-PSI-Protectia Mediului.

Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a buldoexcavatorului;
Transporta materialele cu grija astfel incat sa nu le deterioreze;

Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;

Instiinteaza imediat seful serviciului de defectiunile tehnice care apar la utilajul pe
care il conduce;

Se ocupa de revizia tehnica periodica;

Refuza plecarea in cursa, cand masina nu corespunde din punct de vedere tehnic:
[si Tnsuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

SARCINI:

Prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare (odihnit si fara sa fie sub influenta
bauturilor alcoolice)

Pentru stabilirea duratei de lucru soferul este obligat :

-la plecarea si venirea din cursa sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare
repectiv intrare

-sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale

Asigura buna functionare si intretinere a autovehicului respectand toate indicatiile
si instructiunile tehnice;
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»

Participa efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectueaza in
atelier la autovehiculul pe care il are in primire;

Intretine si foloseste in scopuri utile societatii inventarul de scule si materiale pe
care 1] are in primire;

Plecarea in cursa se va face in urma dispozitiei primite si fara abateri de la traseu;
Respecta prevederile legale privind poluare mediului inconjurator;

Previne si combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie este
obligat sa inlature cauza daca este posibil si sa anunte imediat conducerea
serviciului;

Sa-si desfasoare activitatea in asa fel, incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane
participante la procesul de munca;

Alte atributii date de Primar;

COMPETENTE PERSOANLE

r

sa atba insusiri de personalitate:seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare,

adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare
(atentie sporitd/distributive, spirit de observatie, rabdare, viteza de reactive,
capacitate de orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc)

» sa nu aiba antecedente penale-are obligatia de a depune in cadrul
Compartimentului Resurse Umane cazierul judiciar sau va completea Declaratia
pe propria raspundere ca nu are antecedente penale,nu este si nu a fost urmarit/a
penal sau condamnat/a de faptele prevazute de legea penala.

COMPARTIMENT PADURI SI PASUNE COMUNALA

ATRIBUTII:

- Realizeaza paza terenurilor cu vegetatie forestiera si fine gestiunea masei lemnoase.

- Urmareste aplicarea corespunzitoare a tratamentelor stabilite prin amenajamente silvice si
verificd intocmirea corespunzitoare a actelor de punere In valoare:

- Urmareste realizarea programului de punere in valoare a masei lemnoase ce urmeaza a se recolta

anual. In conformitate cu posibilitatea padurilor stabilita prin amenajamentele silvice:

- Urmareste executarea controlului cu privire la respectarea regulilor silvice de exploatare a

lemnului gi ia mésurile legale pentru prevenirea prejudiciului semintisurilor si arborilor pe picior.
degradarii solului. declasdrii lemnului pe picior. sanctiondnd abaterile constatate :

- Participd la reprimirea parchetelor la termenele prevazute in autorizatia de exploatare :

- Intocmeste tema de proiectare privind amenajarea padurilor aflate in proprietatea Comunei Tasca
$i colaboreaza cu organele de proiectare in vederea executarii de buni calitate a lucrarilor de
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amenajarea padurii §i participa la receptia lor ;

- Urmareste asigurarea valorificarii. in conditii de eficien{a economica sporiti a masei lemnoase
aprobate pentru recoltare din cadrul fondului forestier aflat in proprietatea Comunei Tasca :

- Urmareste realizarea in conformitate cu amenajamentele a lucrarilor de ingrijire a arboretelor
tinere;

- Urmdreste realizarea lucrdrilor de intretinere $i reparatii curente a drumurilor forestiere:

- Urmdreste activitatea de monitoring forestier:

- Urmdreste derularea contractelor de administrare cu Ocoalele Silvice care administreaza fondul
forestier aflat in proprictatea Comunei Tasca;

- Urmiregte derularea procesului de exploatare in partizile exploatate in regie proprie. participind
la receptia si sortarea materialului lemnos. intocmirea loturilor si expedierea lor:

- Analizeazd propunerile de buget pentru anul urmator si urmareste realizarea plagilor in
conformitate cu volumul de material lemnos comercializat si contravaloarea cheltuielilor de
administrare;

- intocmcsic documentatia si participa la licitatiile de masa lemnoasa ;

- fntocmcste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ale Consiliului Local;

- Prezintd rapoarte de specialitate comisiilor Consiliului Local la solicitarea acestora;

- Raspunde sub toate aspectele in fata Curtii de conturi si a celorlalte organe ale statului pentru
actele intocmite;

- Intocmeste sau verifica (daca provin de la ter{i) documentatiile privind licitatii, oferte. utilaje,
servicii, etc.

- Duce la indeplinire masurile precizate in procesele verbale ale organelor de indrumare,
sprijin §i control:

- Inventariaza §i actualizeaza patrimoniul public si privat al comunei urmarind prevenirea ocupdrii
ilegale a terenului forestier.

In exercitarea sarcinilor care ii revin. Compartimentul Paduri §i pisune comunali colaboreazi cu

urmatoarele institutii:

- Prefectura judetului Neamt

- Consiliul judefean Neamt

- Agentia pentru Protectia Mediului

- Directia Silvicd Neamt

- Institute de cercetare-proiectare in domeniu

ALTE ATRIBUTII :

respectd prevederile Regulamentului intern. a legislatiei in domeniu. procedurile de lucru.
precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate. dispozitii. decizii. circulare si hotirari
ale Conducerii;

respectd atributiile stabilite in prezenta fisd a postului asimileazi cunostintele necesare
indepliniril sarcinilor de serviciu precum si a legilor. regulamentelor. instructiunilor si ordinelor
referitoare la sarcinile de serviciu;

in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situaii sau probleme
ivite. va riispunde acestor cerinfe inclusiv in zilele nelucritoare. prin prelungirea programului de
munca sidptdmanal. la solicitarea conducerii:
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respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitdrii atribugiilor si
sarcinilor de serviciu:
raspunde de deteriorarea utilajelor. maginilor-unelte. sculelor urmare unor actiuni
necorespunzatoare:
- Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.
- Este membru in Comisia de monitorizare- SCIM.
ATRIBUT}I PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE iIN MUNCA SI SITUATII DE
URGENTA :

Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a
acestora ;

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca:

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala :

Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana
si de alte persoanc participante la procesul de munca ;

Sa interzica ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau sa nu o faca el insusi
si sa nu impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii factorilor de
risc de accidentare si imbolnavire profesionala;

Sa sc prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de
odihnit;

Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca neanuntat;
Sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

Sa coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate. pentru
realizarea oricaror masuri si cerinte dispusc de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor:

Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii in

munca

COMPARTIMENT CULTURA

ACTIVITATEA CULTURALA

a) initiaza si promoveaza activitatile culturale organizate la nivelul comunei TASCA. in
cadrul Caminului cultural. Scolii. Primariei etc.:

b) explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activitati in vederea pastrrii traditiilor
populare;

¢) crearca conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor si evenimentelor

culturale traditionale (festivaluri. concursuri de folclor, litearatura):

sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in conservarea

valorilor traditionale:

d) organizarea si desfisurarea de activitati cultural-artistice si de educatic permanenta:

€) conscrvarea si trasmiterca valorilor morale. artistice st tehnice ale comunitatii locale.
ale patrimoniului cultural national si universa):
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f) organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori. a unor
concursuri si festivaluri. inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari
culturale intercomunale si judetene:

g) stimularea creativitatii si talentului:

h) participarea la editarea de monografii si lucrari de educatie civicd si informare a

publicului;

i) participarea la organizarca unor cercuri stiintifice si tehnice. de artd populard. de artd

plasticd. de arta fotografica si de gospodarie {araneasca:

J) organizarea si desfasurarea unor cursuri de formare profesionald continua:

k) s initieze relatii profesionale cu persoancle interesate. sd participe la programele

derulate;

) s elaboreze proiccte si/sau programe culturale -artistice si de educatie permanenti. sa

analizeze fezabilitatea acestora si sa pregateasca implementarea lor;

m) s asigure derularea ficcdrei etape in conformitate cu graficul prestabilit. avand in

vedere

satisfacerea cerintelor beneficiarilor:

n) sd furnizeze toate informatiile si explicatiile necesare desfdsuririi in bune conditii a

activitatilor

ACTIVITATEA LA BIBLIOTECA

Raspunde de gestiunea bibliotecii:

Cédutarea §i inscrierea cititorilor in sistem traditional;

Evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic:

Verifica starea fizica a carilor restituite de cititori:

Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

Intocmeste si pune la dispozitia cititorilor  “Regulamentul wutilizatorilor” in vedere:
cunoasterii normelor de Tmprumut:

Participa cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei:

Prin intreaga activitate contribuie la satistfacerea cerinjelor de lecturd si studiu ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca:

Asigura informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii §i servicii pe care le poate oferi
biblioteca ;

Evidenta primara si individuald a fondului de carte:

Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cartilor platite, rupte sau transferate
(R.M.F. si inventarul bibliotecii):

Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic:

Alcatuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si inaintarea
acestora la contabilitate;

Intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii: dupa aprobare. ia masuri pentru
realizarea lui;

Veriticd documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii:

Raspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;

Réaspunde de activitatea editoriald a bibliotecii:

Organizeazd manifestarile culturale. avand drept scop principal. promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de cultura si educatie:

Participa la simpozioane. consfituiri. schimburi de experientd. colocvii. etc.:

Raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului:

Completeaza colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti. periodice. documente grafice
si audio-vizuale in functie de nevoile de informare a populatiei comunei:

Oferd utilizatorilor servicii pentru studiu. informare §i documentare la sala de lectura cat si
imprumut la domiciliu;
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- Organizeazi catalogul alfabetic §1 sistematic:

- Elaboreaza instrumente de informare. bibliografii:

- Asigurd gospodarirea. gestionarea $i pastrarea corespunzitoare a patrimoniului:

- Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii:

- Pastreaza confidentialitatea documentelor:

- Respectd normele PSI si de protecfia muncii:

- Respectd legislatia in vigoare. normele. ordinele. reglementarile emise de Ministerul
Cultelor si Culturii si conducerea institutiei:

- respectd prevederile Contractului colectiv de munci la nivel de primdrie i Regulamentul de
Organizare si functionare al Bibliotecii. Se achitd de atribuiile prevazute in fisa postului $i
de sarcinile concrete de munci conform standardelor de performanta ale postului;

- Respecta programul de lucru.

ATRIBUTII PRIVIND ACTIVITATEA DE RELATII CU PUBLICUL
-Primeste corespondenta. o inregistreaza. o repartizeaza pe compartimente si urmareste
rezolvarea corespondentei in termenul legal;
-Asigura legatura permanenta cu publicul; asigura indrumarea si consilierca cetatenilor privind
solicitarile acestora
ATRIBUTII ADMINISTRATOR CENTRU COMUNITAR:
*  Coordoneazi. controleaza si raspunde de modul in care se realizeazi respectarea drepturilor
beneficiarilor, a regulamentului si fiselor de post. de catre personal.
* Seocupd de organizarea si rispunde de activitatea personalului din cadrul Centrului comunitar
multifunctional Tasca
* Propune masuri de imbunatatire a activitdfii i asigurd implementarea acestora:
* Asigurd monitorizarea tuturor informatiilor, activititilor si rezultatelor pentru intreg complexul;
*  Centralizeaza si predd primariei Tasca, date si informatii referitoare la cazuistica Centrului.
lunar, trimestrial sau ori de cate ori este nevoie:
*  Solicitd rapoarte de activitate lunara. personalului aflat in directi subordonare:
*  Verifica si avizeazd actele si documentele intoemite in cadrul centrului;
* Asigurd functionarea activitatii centrului si Instiinteaza in timp util Primaria comunej Tasca,
despre existenta unor neregului. dificultati, lipsuri;
« Intocmeste anual fige de evaluare pentru angajati:
» Intocmeste lunar foile de pontaj pentru angajatl;
* Organizeaza intdlniri cu angajatii ori de cte ori este nevoie:
* Réspunde de respectarea normelor igienico-sanitare. precum si a celor PSI, asigurind
procurarea materialelor necesare in acest sens;
* Sc preocupa de asigurarea conditiilor optime de lucru pentru angajatii din subordine:
* Participd la promovarea prestigiului institutiei;
* Rispunde pentru toate activitatile desfasurate.

EXERCITA. DE ASEMENEA, SI ATRIBUTII PE LINIE DE ASISTENTA SOCIALA |
DELEGATE DE CATRE CONDUCATORUL AUTORITATIL.
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SERVICIUL VOLUNTAR PT. SITUATII DE URGENTA

Obiective: - organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor pentru situatii de
urgenta, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare;

-conducerea activitdtilor cu privire la: asigurarea capacititii operative a
serviciului voluntar pentru situatii de urgenta ; pregatirea personalului voluntar din
subordine, angajatilor si populatiei; planificarea si desfasurarea activitatilor conform
planului anual cu activitatile pentru situatii de urgent.

Atributii :

-asigurd identificarea, inregistrarea, analiza si evaluarea surselor de risc de pe
teritoriul localitdtii, precum si monitorizarea acestora.

-asigurd incadrarea si inzestrarea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta,
potrivit normativelor in vigoare si sd actualizeze permanent situatia acestora;

-participa la identificarea resurselor umane si materiale disponibile pentru
raspuns in situatii de urgentd si tine evidenta acestora;

-planificé si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si
de aplicare a documentelor operative;

-intocmeste documentele de organizare, desfisurare si conducere a activitatii
serviciulul voluntar pentru situatii de urgentd (planul de interventie pentru situatii de
urgentd, planul de evacuare, planul de cooperare, planul de analiza si de acoperire a
tipurilor de riscuri, planul anual de pregatire in domeniul situatiilor de urgent;

-organizeaza si conduce pregdtirea personalului propriu;

-participd la elaborarea si derularea Programelor cu masuri pe tipuri de riscuri
specifice sezoanelor, trimestrial si ori de céte ori situatia o impune, pentru acordarea
asistentei de specialitate autoritatilor si populatiei;

-controleaza si indruma structurile subordonate;

-asigurd, verificd si mentine in mod permanent, starea de functionare a
punctelor de comanda (locurile de conducere) si sd le doteze cu materialele si
documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

-asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului la sediile respective, In mod oportun, in situatii
de urgenta sau la ordin;

-rdspunde de stare de intretinere a addposturilor de protectie civild, de evidenta
st respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

-asigurad operativitatea permanentd a mijloacelor de instiintare si alarmare;
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-asigura angajatii autoritatii locale cu mijloace de protectie individuala sl tine
evidenta acestora, precum si mijloacele de decontaminare prevazute in planurile
operative;

-asigurd baza materiala necesard instruirii formatiunilor si caracterul practic-
aplicativ al acesteia;

-asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecti a
tehnicii, aparaturii si materialelor din inzestrare;

-pregateste si prezintd presedintelui comitetului pentru situatii de urgenta
informdri cu privire la realizarea masurilor de protectie civild, apdrarii impotriva
incendiilor si a pregitirii si alte probleme specifice;

-executa activitati de indrumare si control in domeniul situatiilor de urgenta la
institutiile publice si operatorii economici, clasificati din punct de vedere al protectiei
civile, de pe raza administrativ teritoriald a localitatii;

- prezintd propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de
venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru inzestrarea structurilor, pentru
situatii de urgentd constituite la nivel local si angajatilor si realizarea masurilor de
protectie civila si apdrare impotriva incendiilor;

-asigurd si vegheaza permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si
evidentd a documentelor secrete, hartilor si literaturii de specialitate;

-organizeaza si conduce actiunile formatiunilor de interventie pentru
inlaturarea urmarilor produse de dezastre sau atacuri teroriste;

-asigurd colaborarea si cooperarea cu celelalte forte participante in situatii de
urgenta pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative,
pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;

-centralizeaza solicitarile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de
sprijin pe timpul situatiilor de urgenta si face propuneri pentru asigurarea lor;

- participa la actiunile comisiilor de evaluare a pagubelor produse in urma
dezastrelor;

-este membru in comandamentul de iarni pentru deszdpeziri;

-este membru in Comisia pentru probleme de apdrare a comunei Tasca;

-realizeazd lucrarile de secretariat ale comitetului local pentru situatii de
urgenta (cand nu este activat Centrul operativ cu activitate temporara) si gestioneazi
baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

-aduce la indeplinire hotdrarile consiliului local in domeniul situatiilor de
urgenta;

-intocmeste documentele exercitiilor si antrenamentelor de specialitate (harti,
conceptil, situatia fortelor si mijloacelor, schema instiintarii-alarmarii), organizeaza
pregatirea si desfasurarea acestora;
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-tine evidenta si intocmeste planurile de functionare ale mijloacelor N.B.C.
(decontaminare personal, echipament si mijloace de transport);

-planifica si desfasoard, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind
modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea
nivelului de securitate al cetétenilor si bunurilor;

-desfasoara activitdti de informare publica pentru cunoasterea de citre cetiteni
a tipurilor de risc specifice sectorului de competentd, masurile de prevenire, precum
si a modului de comportare pe timpul situatii de urgenta;

-participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competenti in
domeniul prevenirii si interventiei in situatii de urgenta;

-stabileste conceptia de interventie si elaboreazid/coordoneazi elaborarea
documentelor operative de raspuns;

-planifica si desfdsoard exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru
verificarea viabilitatii documentelor operative si realizare criteriilor operationale;

-organizeazd evidenta privind interventiile, analizeazd periodic situatia
operativa si valorificd rezultatele;

-participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care
au determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

-constata prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale don
domeniul de competenta;

-acordd sprijin unitatile de invdtdmant In organizarea si desfisurarea
activitatilor de pregatire si concursurilor cercurilor de elevi;

-asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfasurate;

-informeaza inspectoratul judetean pentru situatii de urgentd despre plecarea in
concediul de odihna, invoirii sau scutirii medicale;

-participd obligatoriu, la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte
activitdti conduse de esaloanele superioare;

-se preocupa de ridicarea pregétirii profesionale, participa la cursurile de
perfectionare din domeniu, exercitiile si aplicatiile nationale si internationale, la
solicitarea esaloanelor superioare;

-executa atributii prevdzute in Regulamentul de organizare si functionare a

serviciului voluntar.
COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL

a) Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

b) Elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

¢) Intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodariilor populatiei,
terenurile din proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si
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d)

1)

k)

productia obtinuti, efectivele de animale, si familiile de albine, mijloace de
transport si masini agricole;

Informeaza cetitenii despre obligatiile ce le revin privind registrul agricol;

In anul in care se efectueaza recensdmantul general agricol, activeazi in
cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei st furnizeaza datele necesare
pentru identificarea exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in
sectoarele de recensdmant;

Raspunde solicitarilor/petitiilor persoanelor fizice/juridice Tn domeniu;
Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice activitatii;
Intocmebte referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si a proiectelor de hotarari pentru consiliul local;
Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si
asigurd conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

Furnizeazi date pentru sistemul informational statistic(statistica curenta,
pregédtirea si organizarea recensiamintelor, organizarea unui sistem de anchete
prin sondaj);

Intocmcste documentatia necesara obtinerii de catre cetdteni a subventiilor
agncole conform actelor normative;

Intocmeste si elibereaza documentele doveditoare privind proprietatea asupra
animalelor in vederea vénzirii in targuri si oboare pe baza datelor furnizate de
cetateni;

m) fntocmeste si elibereaza documentele doveditoare privind calitatea de

n)

0)

p)

q)

producator agricol in vederea vanzirii produselor in piata;

Urmareste si rezolva pe teren sesizarile si reclamatiile referitoare la probleme
de agricultura;

Inscrie si radiaza din registrele agricole terenurile, constructiile, efectivele de
animale la solicitarea cetétenilor in conformitate cu actele prezentate si pe
baza de declaratie a acestora;

Intocmeste documentatia necesara pentru rezolvarea cerintelor cetétenilor
conform Legii nr. 18/1991 privind fondul funciar, a Legii nr. 169/1997, Legii
nr. 1/2000, respectiv a Legii nr. 247/2005;

Intocmeste documentatia necesard in vederea emiterii Ordinului Prefectului
pentru dosarele depuse in conformitate cu art. 36 din Legea nr. 18/1991,
republicata;

Informeaza cetatenii cu privire la actele normative ce apar, privind
reglementarile din sectorul agricol;
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s) Verificé si elibereazi, la cerere, situatia rolului agricol al solicitantilor pentru
o perioada de timp de cel mult 30 de aniin vederea Intocmirii actelor
necesare;

t) Asifura activitatea de primire, selectionare si pastrare a fondului arhivistic
rezultat din activitatea Primariei si a consiliului local;

u) Efectueazi activititi in afara biroului(munca de teren) in situatiile prevazute
de lege;

v) Intomeste dosarul in vederea deschiderii procedurii succesorale (Anexa 24 la
Ordinul Ministrului nr. 2052/2006)

COMPARTIMENT PROGRAME EUROPENE

Misiunea : crearea permiselor de dezvoltare a comunei Tasca prin accesarea
programelor de finantare nerambursabila interne si externe.

OBIECTIVE :

-asigurarea managementului pentru proiectele cu finantare guvernamentala si
europeand, in ceea ce priveste metodologia de conducere, initiere, promovare,
monitorizare si evaluare a acestora, conform normelor metodologice si standardelor
internationale proprii acestui domeniu;

-accesarea programelor interne si externe de finantare nerambursabila;

-elaborarea si depunerea spre evaluare, a cererilor de finantare aferente proiectelor
de interes local cu finantare nerambursabila;

-semnarea acordurilor de parteneriat cu autorititi locale din spatiul european, ONG-
uri locale si mediul de afaceri.

ATRIBUTII

a) Acceseaza permanent site-urile Ministerului Dezvoltarii Regionale si
Administratiei Publice, al Ministerului Fondurilor Europene pentru informare
permanentd asupra programelor de finantare,

b) Tine legdtura permanentd cu Agentia de Dezvoltare Regionala Nord-Est
Moldova pentru informare si acorda asistenta tehnicé privind proiectele locale
cu finantare externa;

¢) Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda
finantari de proiecte si oportunitdtile de realizare de programe (cereri de
finantare ) cu finantare externa;
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d)
€)
f)

g)
h)

1)

k)

1)

Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteazs
comunitatea si resursele ce stau la dispozitia comunitatii;

Disemineaza (prin pliante, seminarii, work-shopuri, etc.) proiectele cu
finantare externa realizate de administratia publica locald Tasca:
Monitorizeaza beneficiile materiale si de imagine aduse autorititii locale si
prezintd aceste rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet);

Tine legdtura permanent cu organizatiile neguvernamentale;

Participd la simpozioane, seminarii, pe domeniile de interes din activitatea
curenta a Primariei comunei Tasca si deplasarea in tard si in strainatate pentru
exemple de buna practici;

Face propuneri si impreuni cu celelalte servicii din primarie, prezintd
conducerii noi modalitati de colaborare respectiv: contracte, conventii de
colaborare, parteneriate cu ONG-urile si alte organizatii civice;

Contacteaza orice alte organisme abilitate de lege respectiv, organisme
guvernamentale, neguvernamentale sau societiti comerciale care pot
contribui la rezolvarea unor probleme ale cetitenilor de pe raza comunei
Tasca;

Participd cu materiale de sinteza, informari, la diferite manifestiri organizate
la nivelul comunei Tasca, la nivel national pentru a face activitatea primariei
in domeniu;

Participa la intocmirea proiectelor de finantare, la derularea programelor de
dezvoltare regionala si locala, la accesarea fondurilor europene (structurale) si
a altor fonduri post aderare etc.;

m) Informeaza serviciile de specialitate din cadrul Primiriei,

p)

Q)

institutiile/organizatiile locale cu privire la posibilitatea initierii si dezvoltarii
in comunitate a unor proiecte cu finantiri externe; colaboreazi cu acestea la
elaborarea acestor proiecte;

Desfasoard activititi de documentare cu privire la sursele de finantare interne
s1 externe pentru programe in domenii de interes pentru comunitate utilizand
toate mijloacele de informare de care dispune (publicatii, internet, intalniri
informale, etc.);

Intermediaza, pe baza relatiilor de colaborare/infritire ale Primiriei cu
localitéti din alte tari, dezvoltarea unor relatii de colaborare/parteneriat cu
organizatii/institutii straine in scopul accesdrii unor finantari externe;
Reprezintd institutia la toate actiunile (seminarii, intalniri, conferinte, cursuri,
etc.) care au drept scop oferirea de informatii cu privire la activitatea
administratiei locale, parteneriatului dintre acestea si administratia publica,
programele de finantare si diferite domenii;

Intocmeste rapoarte cu privire la programele initiate/derulate la nivelul
comunitétii, le inainteaza forurilor solicitante (Agentia pentru Dezvoltare
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Regionala Nord-Est, Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei
publice, Prefectura judetului Neamt, etc.);

r) Tntocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Secretarul UAT in
vederea elaborarii proiectelor de Dispozitii ale Primarului si de Hot#rari ale
Consiliului Local specifice activitatii;

s) Cunoasterea informatiilor privind Uniunea Europeana: valori europene,
institutii, politici, programe de finantare, capitole de negociere;

COMPARTIMENTUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI,
DISCIPLINA N CONSTRUCTII SI ENERGETIC

ATRIBUTII:
- Emiterea Certificatului de urbanism, cu urmétoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de
urbanism,;

b. determinarea reglementdrilor din documentatiile de urbanism, respectiv a
directivelor cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare
la locatia pentru care se solicitd certificatul de urbanism;

c. analizarea compatibilitdtii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv
ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

e. stabilirea, impreund cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii,

f. stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmarirea incasarii ei;

g. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului
de urbanism;

- Intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a
teritoriului, verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea
documentatiei de urbanism aprobate de cétre Consiliul local;
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- Eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului,
calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitirii acesteia;

- Prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice,
pentru publicare pe site;

- Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare
a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea misurilor
prevazute de lege in cazul nerespectirii prevederilor din documentatiile de amenajare
a teritoriului si de urbanism;

- Urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor
urbane, precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului st de urbanism;

- Asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

- Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism sl situatia reala din
teren;

- Intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de
oportunitate a Certificatelor de Urbanism.

- Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmitoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei
de construire/desfiintare si eliberarea acestora;

c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si
urmdrirea incasérii acesteia; urmdrirea incasirii eventualelor diferente/sume care
constituie venituri ale bugetului local;

d. stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasarii acesteia; urmadrirea incasarii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform
prevederilor art.1 alin.(2) din Codul de procedur fiscala;

e. inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin
atribuirea unui numar;

f. eliberarea autorizatiei de constructie;
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- Gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare
urbana;

- Constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmarirea incasirii acestor
sume conform

Legii 50/1991 republicatd, privind autorizarea executdrii constructiilor si unele
masuri pentru realizarea locuintelor actualizati, sume care constituie venituri
suplimentare la buget.

Obtine avize, intocmeste si elibereaza certificatele si autorizatiile in conformitate cu
prevederile legale, in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

- Evidenta si {inerea registrelor privind concesionarea, inchirierea, vanzarea, darea in
administrare, diminuarea sau marirea patrimoniului si orice alte operatiuni care au ca
obiect bunurile imobile din patrimoniul comunei si le supune aprobarii consiliului
local, intocmeste si supune spre aprobare contracte si alte documente care au ca obiect
bunurile imobile din patrimoniul comuneli.

- la masuri, alaturi de viceprimar, pentru respectarea de catre persoanele fizice si
juridice a prevederilor legale In materie de urbanism, dezvoltare durabila;

- Intocmeste si transmite rapoartele statistice prevazute de lege in domeniul siu de
activitate;

- Intocmegte si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii pentru toate lucrarile
ce se executd si se demoleaza.

- Pentru lucrdrile de interes public obligatia de a obtine avizele si acordurile necesare
eliberarii autorizatiilor de construire.

- Intocmeste rapoarte privind lucrdrile de reparatii curente si reparatii capitale la
obiectivele din patrimoniul comunei.

- Obtine avize, Intocmeste si elibereazd certificatele si autorizatiile in conformitate cu
prevederile legale, in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

- Evidenta si tinerea registrelor privind concesionarea, inchirierea, vinzarea, darea in
administrare, diminuarea sau mdrirea patrimoniului si orice alte operatiuni care au ca
obiect bunurile imobile din patrimoniul comunei si le supune aprobirii consiliului
local, intocmeste si supune spre aprobare contracte si alte documente care au ca obiect
bunurile imobile din patrimoniul comunei;
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- la mésuri, alaturi de viceprimar, pentru respectarea de catre pelsoane]e fizice si
juridice a prevederilor legale in materie de ur banism, dezvoltare durabila

- Intocmeste si transmite rapoartele statistice prevazute de lege In domeniul siu de
activitate;

- Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism s autorizatii pentru toate lucririle
ce se executd si se demoleaza;

- Pentru lucrdrile de interes public are obligatia de a obtine avizele si acordurile
necesare eliberdrii autorizatiilor de construire:

- Verifica toate documentatiile prezentate de beneficiar, s corespundi cerintelor
Legii nr. 50/1991, in vederea eliberarii autorizatiilor de construire;

- Incheie procesele verbale de receptie finala a tuturor lucrérilor de constructii dupa
terminarea acestora;

- Ia masuri de sanctionare a celor ce nu respecta prevederile legale In domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului.

- Contribuie si urmireste realizarea investitiilor realizate in comun finantate din
surse bugetare si extrabugetare;

- Este imputernicitul primarului , ca organ de control in domeniul urbanismului si
amenajarea teritoriului;

- Rdspunde de modul in care sunt aplicate taxele la toate constructiile si demolirile

- Elaboreazi proiectele de acte normative si a altor reglementdri specifice autorititilor
administratiei publice locale pentru domeniul siu de activitate;

- Masoara terenuri in scopul concesionarii lor si organizeaza licitatii in acest scop;

- Creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaluri referitoare la activitatea
specifica compartimentului siu;

- Raspunde de functionarea in conditii de siguranta si securitate a tuturor instalatiilor
din parcurile de joaca pentru copii din comuni;

- Depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare | potrivit
problematicii si termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;
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- Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a apraturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunti cu
celeritate seful superior ierarhic, dupa caz;

- Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date
In competenta sa;

- Participa la sedintele Consiliului Local cand este invitat;

- Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de
lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii.
circulare si hotarari ale Conducerii;

COMPARTIMENT CONSULTANTA AGRICOLA SI MEDIU

Obiectivul: Promovarea de maésuri la nivelul unitatii administrativ-teritoriale a
comunei Tasca in vederea conservarii, protectiei si imbunatatirii calitatii mediului,
protectia sdnatatii umane, utilizarea rationala a resurselor umane.

ATRIBUTII:

a) Imbunatitirea micro-climatului comunei prin masuri de : amenajrea si
intretinerea izvoarelor, protectia peisajului si mentinerea curateniei stradale;

b) Verificare si constatare a starii de salubritate a obiectivelor industriale, a cailor
si mijloacelor de transport, a retelelor de canalizare, a statiilor de epurare, a
depozitelor de deseuri menajere, stradale si industriale si a altor obiective si
activitati, fara a prejudicia salubritatea, ambientul, spatiile de odihnd, recreere,
starea de s@natate si de confort a populatiet;

¢) Elibereazi certificare de producitor agricol;

d) Intretinerea si dezvoltarea spatiilor verzi, a parcurilor, a aliniamentelor de
arbori si a perdelelor de protectie stradald ,amenajamentelor peisagistice cu
functie ecologica, estetica si recreativa;

e) Reglementarea, inclusiv prin interzicerea, temporard sau permanentd, a
accesului anumitor tipuri de autovehicule sau a desfasurdrii unor activitati
generatoare de disconfort pentru populatie in anumite zone ale localitatilor cu
predominantd spatiilor de locuit, zone destinate odihnei, recreeriisi
agrementului;

f) Adoptarea de masuri obligatorii, pentru toate persoanele fizice si juridice, cu
privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor, a curtilor st a imprejurimilor
acestora, a spatiilor verzi, din curti si dinspre cladiri, a arborilor si arbustilor
decorativi;

o) Misuri de mentinere si ameliorare a fondului peisagistic natural si antropic al
fiecdarei zone si localitdti, zonelor deteriorate si conditiile de refacere
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peisagisticd si ecologicd a acestora si de dezvoltare a spatiilor verzi si
controlarea realizirii acestora:

h) Initierea actiunilor de informare si participare, prin dezbatere publica privind
programele de dezvoltare urbanistica si gospodarire comunald asupra
importantei masurilor destinate protectiei mediului si asezérilor umane:

1) Urmarirea agentilor economici pentru a respecta acordurile si autorizatiile de
mediu;

J) Identificarea surselor de poluare si propunerea de sanctiuni conform legislatiei
in vigoare;

k) Participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau
juridice referitoare la obiectul (domeniul) de activitate;

l) Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea
compartimentului;

m) Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau
juridice care incalcd prevederile legale privind disciplina mediului;

n) fntocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu U.A.T in vederea
elaborarii proiectelor de Dispozitii ale Primarului si de H.C.L-uri specifice
activitatii;

0) Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii;

p) Efectuarea de activitati in afara biroului(munca de teren): efectuarea de
controale pe pasunea comunei, efectuarea de verificari la gospodariile
populatiei sau la diferitelor societéti comerciale detinatoare de terenuri agricole
sau crescatoare de animale, intocmirea de diferite referate, proiecte de hotarari,
procese-verbale de constatare a existentei produselor agricole sau a animalelor,
procese-verbale de evaluare a pagubelor produse de animale pe culturile
agricole, etc.

SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA
COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

OBIECTIVE: Asigurarea unui acces echitabil si nediscriminatoriu al cetdtenilor
comunei Tasca la servicii si prestatii sociale adaptate la nevoile sociale actuale in
vederea cresterii calitétii vietii si promovarii principiilor de coeziune si incluziune
sociald la nivelul comunei in concordanta cu standardele nationale si europene in
domeniu; dezvoltarea comunicarii si colaborarii interinstitutionale si cu structurile
societdtii civile, extinderea parteneriatului social ( institutii, ONG  -uri, cetdtenti)
la nivel local.

ATRIBUTII:
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Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si

educare a copiilor care urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz de
divort;situatia materiald a unor condamnati care solicitd amanarea sau intreruperea
executarii pedepsel din motive familiale; persoanele care
urmeaz3 a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicini

Legala, in vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri;

intocmeste proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare

pentru instituirea tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui

copilului parasit;

intocmeste lucrdri $i propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a

persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restrinsa,

precum si a persoanelor capabile, aflate In neputinta de asi apara singure interesele;
intocmegste proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui

copilului abandonat;

intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;
colaboreazd pentru realizarea activitdtii cu terte institutii.

In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 — actualizata — privind venitul

minim garantat si a prevederilor Hotararii nr. 1.010 din 9 august 2006

pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:
inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in

termen legal.

intocmeste anchete sociale pentru acordarea, modificarea, suspendarea,

incetarea, neacordarea ajutorului social, in termen legal.

stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuérii platii
ajutorului social.

urmdreste Indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le
revin.

modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului

social, conform hotérarii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu
efectueazd periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care

au stat la baza acordarii ajutorulut social.

inregistreaza si solutioneaza pe baza de anchetd sociald cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta si a ajutoarelor de deces pentru familiile beneficiare de

venit minim garantat.

transmite in termen legal datele statistice privind aplicarea Legii
nr.416/2001;

intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si

stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii
sociale.

In aplicareaOUG nr. 86 din 20 septembrie 2010 pentru modificarea

Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de
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ajutoare pentru incalzirea locuingei, precum st a unor facilitati populatiei

pentru plata energiei termice:

Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu
lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul
minim garantat;

Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu
lemne persoanelor/familiilor altele decat cele beneficiare de ajutor social in

baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

Efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au

stat la baza acorddrii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne.

In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — actualizati privind alocatia

de stat pentru copii:

Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii precum si

actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a
acestui drept.

Intocmeste si Tnainteaza A.J.P.LS. NEAMT borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

Primeste ~ cererile sipropune pe baza de anchetd sociald schimbarea
reprezentantului legal al familei;

Elibereaza adeverinte privind acordarea, dupi caz, neacordarea (negatie) de
alocatie de nou nascuti;

In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.277 privind alocatia pentru sustinerea

familiei, cu completdrile ulterioare:

Primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile

care au in intretinere copii in varstd de pani la 18 ani;

Verifica prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin

dispozitie, dupd caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei

Efectueazd periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor

de acordare a dreptului de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie,

dupa caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei;

Intocmeste si transmite la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala
NEAMT: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei  familiale
complementare / de sustinere pentru familia monoparentala aprobate prin
dispozitia primarului in conformitate cu prevederile legale, impreuna cu
cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind
suspendarea sau dupi caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

Comunicé familiilor beneticiare dispozitia primarului de acordare/respingere/
modificare / incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei:

In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia special si

incadrarea Tn munca a persoanelor cu handicap cu modificarile Si
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completarile  ulterioare  coroborate cu prevederile  H.G. 427/2001 pentru
aprobarea  normelor metodologice  privind conditiile de incadrare, drepturile
sl obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap:

Verifica prin ancheta social indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor

legale privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune
aprobarea, dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in

functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav.

Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si

propune dupd caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de

munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

. Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali

al persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de

sanatate s1 handicap, a persoanelor asistate;

Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat
asistent personal in vederea reexpertizarii si iIncadririi intrun grad de
handicap.

In aplicarea prevederilor Ordinului nr.794/380/2002 al Ministrului

sanataii si familiei si Ministrului administratiei publice privind aprobarea
modalitétii de plata a indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor

legali ai copilului cu handicap  grav, precum si adultului cu handicap grav  sau
reprezentantului  sdu  legal si  a  prevederilor  O.U.G.nr.102/1999
modificata si aprobatd prin Legea nr. 519/2002 :

Verificd prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a
indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu
handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau

legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

in aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a
persoanelor varstnice, ale prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciului public de

asistentd sociald, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G.
nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor

persoanelor varstnice si ale Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului

sanatatii si familiei si al ministrului muncii si solidaritatii sociale pentru aprobarea
Grilet de evaluare medico-sociala a persoanelor care se
interneaza In unitdti de asistenta medicosociale:

Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra
drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor

vietii cotidiene;

Stabileste masuri si actiuni de wurgentd in vederea reducerii efectelor
situatiilor de criza;
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# Inaplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Civil, ale prevederilor Legii
nr.119/1996 cuprivire la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare,
Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii privind  managementul decazin domeniul protectiei drepturilor
copilului:

a. Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativteritoriala, pr
ecum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b. Identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii
lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenta toate misurile necesare in
vederea stabilirii identititii lor in colaborare cu institutiile competente;

c. Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care
il supune primarului spre aprobare prin dispozitie:

d. Asigurd i urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in
familie, precum si a comportamentului delincvent;

e. Urmdreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi
exercitd drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a
beneficiat de 0 masura de protectie speciali si a fost reintegrat in familia sa
intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni:

f. Colaboreazi cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele st informatiile
solicitate din acest domeniu;

g. Colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistirii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului In vederea luarii masurilor ce

se impun.
h. Colaboreazd cu colectivitatea localda in vederea identificirii nevoilor
comunitatii si solutionarii problemelor sociale care privesc copiii. 0

In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitaii
de solutionare a petitiilor:

I. Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor
primite direct de la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de
stat centrale sau locale si alte organe.

j. Intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitatilor culturale, educative,
sportive gi recreative ce urmeaza a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea
alocatiilor bugetare estimative;

k. raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce
intra in sfera sa de competenta, precum si de indeplinirea tuturor
atributiilor, In caz contrar  va raspunde administrativ, civil,
contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.
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COMPARTIMENTUL ASISTENTI MEDICALI COMUNITARI

N

\

identificarea familiilor cu rise medico-social din cadrul comunitatii;
determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei de risc;

culegerca datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi
desfasoara activitatea;

stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

identificarea , urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu rise
medico-social in colaborate cu mediul individual, pentru asigurarea in familie
a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor,recomandand masurile necesare de
protectie a sanatatii mamei si nou-nascutului;

colaborarea cu serviciul social din primarie si din alte structuri precum si cu
mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului in
cazul unei probleme sociale ;

supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic ;
promovarea necesitatii de alaptare si a practicilor corecte de nutritie ;
participarea, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe
teritoriul comunitatii ;

vaccinari, program de screening populational, implementarea programelor
nationale de sanatate ;

participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor
focare de infectii;

indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic ;
informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli
transmisibile constatate cu ocazia activitatilor in teren ;

efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor curisc medico-social tratati la
domiciliu st urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic ;
urmarirea si supravegherea in mod activ a copiilor din evidenta speciala
(TBC,HIVSIDA prematuri,anemici etc.);

identificarea persoanelor nemscrise pe listele medicilor de familie si
implicarea in activitatea de fnscriere a acestora ;

urmarirea si supravegherea activa a nou-nascutilor ale caror mame nu sunt pe
listele medicilor de familio sau din zonele in care nu exista medici de familie;
organizarea de activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite
categorii populationale ;

colaborarea cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce
se adreseaza unor grupuri tinta (varstnici,alcoolici,consumatori de droguri,
persoane cu tulburari mintale si de comportament), in conformitate cu
strategia nationala ;

urmarirea identificarii persoanelor de varsta fertila, desfasurarea activitatilor
de informare specifice domeniilor de planificare familiala si contraceptie ;
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identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz |, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile ;
efectuarca activitatilor de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui
stil de viata sanatos;

sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe
care o detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

sd péstreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

sa pdstreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei ;

este interzis sa solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru dansa sau
pentru altii, in considerarea functiei contractuale de executie daruri sau alte
avantaje;

are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare
in legatura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice
riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.
raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara;
raspunde de respectarea Masurilor in domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si in domeniul situatiilor de urgenta.

COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI

Acest compartiment cuprinde asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav.

ATRIBUTIL:

- asigura alimentatia corespunzitoare a asistatului;

- serveste masa respectdnd orele de masd, asigurand vesela si conditiile igienico —

sanitare necesare;

- alimenteaza direct sau sprijind direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor,

urmérind educarea si formarea drepturilor de autonomie;

- asigura iglena corporala a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbracaminte,

lenjeria de pat si a cazarmamentului, dupi caz insoteste bolnavul la grupul sanitar(

%

- organizeazd si rdspunde de intretinerea curateniei si a masurilor igienico — sanitare

in spatiul de cazare;

-insoteste copilul la centrul de terapie
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-copill integrati in invatdmantul de masi sunt insotiti de asistentii personali in
microbuzul scolar in drumul spre scoald, respectiv la intoarcerea acasa.

-asistentii personali supravegheaza copiii si in timpul orelor de curs, atunci cand
situatia impune aceasta, pt. buna desfdsurare a orelor de curs si pentru integrarea copiilor
deficienti in scolile de masa

-stimuleaza dezvoltarea copiilor prin diverse activitati in casd sau in aer liber: jocuri
educative, cantece pentru copii,desene animate adecvate varstei, povesti.

- participd activ la umanizarea conditiilor de viatd a persoanei ingrijite, implicandu —
se permanent in viata cotidiana;

- asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de
boala

sau acutizate st masurile ce se ilﬁpun( transport spital, solicitare control medical de
specialitate la domiciliu);

- respecta si sprijind realizarea planul individual de servicii al copilului cu
handicap grav;

- stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective
cu acesta;

- participd la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de
institutiilE specializate;

- este obligat s comunice Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectiei
copilului Neamt, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostintd, orice modificare

survenita in starea
fizica, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd sa
modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;
- executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care 1l ocupd, trasate de primar

sau persoanele imputernicite de acesta.
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ALTE ATRIBUTII :

Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de
lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii,
circulare si hotarari ale Conducerii;

Respectd atributiile stabilite in prezenta fisd a postului asimileazi cunostintele
necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau
probleme ivite, va raspunde acestor cerinfe inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea
programului de munca sdptimanal, la solicitarea conducerii;

Respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si
sarcinilor de serviciu;

ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA SI
SITUATII DE URGENTA :

Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora ;

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si persoana pe care o are in ingrijire ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala :

Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de
propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca ;

Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari
maladive si suficient de odihnit;

Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de
munca neanuntat;

Sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

Sa coopereze, atat timp ct este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate,
pentru realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii in muncé;

Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii
sl sanatatii in munca.
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COMISII:
Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al

primarului comunei Spantov stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile
Regulamentului de organizare si funciionare. care necesitd colaborarea mai
multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinteaza si functioneaza
Comisii de specialitate.

Comisiile de specialitate pot fi:
comisii permanente, care au sarcina de analiza. avizare sau autorizare ale
unor activitati. documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale:
comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea
unor proceduri sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;
comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei
TASCA, judctul NEAMT sunt:
1. Comisia paritard la nivel de institutic:
2. Comisia de disciplind la nivel de institutie:

Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini
impuse de legislatia in vigoare sunt:
1. Comisia locala de aplicare a Legii nr. 18/1991;
2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei TASCA. judetul
NEAMT.

Comistile infiintate pentru ac{iuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrdri. conform procedurilor
de achizitii publice;
2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante,
precum si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei TASCA, judetul NEAMT;
3. Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor
vacante, precum si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei TASCA, judetul NEAMT.

Comisiile de specialitate se infiinjeaza in baza Dispozitiei Primarului
comunei TASCA, judetul NEAMT.

Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din

conducerea primdriei. functionari publici din aparatul de specialitate al
Primarului comunei TASCA, judetul NEAMT. consilieri locali, algi specialisti
din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.
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RELATIILE FUNCTIONALE INTRE STRUCTURILE DE SPECIALITATE
ALE PRIMARULUI COMUNEI TASCA

Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Tasca sunt obligate
sd coopereze in vederea intocmirii in termenul legal al lucrarilor, al ciror obiect implica
coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

ATRIBUTII COMUNE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI TASCA, JUDETUL NEAMT

Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale

primarului au urmatoarele atributii generale comune:

Intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate,precum si intocmir
ea intregii documentatii: proiect de hotarare, expunere de motive,

raport de specialitate cu 30 de zile inaintea publicarii ordinii de zi,
Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor institutiei in
domeniul propriu de activitate;

Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum
si Intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetari si de plata ale
activitdtilor din cadrul Compartimentului financiar-contabil;

Intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate,
pentru analiza, conducatorului Instititiei,

Participarea la sedintele Consiliului local al comunei TASCA, judetul
NEAMT, ori de cate ori este necesar;

Solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor
etc. adresate institutiei.

Indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu

de activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ
emis de catre Primar.

S& urmareasca si sa cunoasca permanent modificirile legislative care
reglementeaza domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate
consecintele care apar datoritd aplicarii necorespunzatoare sau a neaplicarii
unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara.

Respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in
cadrul autoritatii.

Gestionarea actelor si arhivarea acestora,

Asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura
tehnica dintre compartimentele din cadrul Primariei;

Urmarirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a
hotéararilor Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

Intocmirea documentatiilor si urmdrirea derularii procedurilor de achizitii
publice pentru lucririle, serviciile si dotarile din domeniul de activitate,
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respectiv intocmirea contractelor in vederea derularii serviciilor, lucririlor si
dotdrilor pentru care sau tinut licitatii conform actelor normative in vigoare.

Prezentul Regulament intrd n vigoare in conditiile legii si va fi supus
completarii, respectiv modificarii, In functie de modificirile legislative survenite
ulterior adoptarii.

Prin grija Secretarului General al comunei Tasca si a compartimentului Resurse
umane si salarizare, prezentul REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI TASCA, va fi insusit de citre fiecare salariat.

Intocmit,
Consilier resurse umane si salarizare

URSU MARIA-BIANCA
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