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rr()l.AnAnr
priVirrrl aprobitrelt orgitni.qranrci 5i statului clc Iirncfii ai aparatului de specialitate alprittlarLrlLri cot)rutte i l:i;ctt. al institutiilor si scrviciilor publice tlin subordinea Consiliului

l.tlcirl

{lonsiliul Locill al comuttei 'l'agcr, jucleful Neamf, intrunit in pedinta ordinarl,in ziua de l.I dccs111b1-;* ?A?3;

I. A n:rlizf, rrd tcrnei ur.ile j urirticc:
a) Lc*cI rtr.5l .?t)03 privirt<.l trarrsParcn{a dccizionald in adnrinistratia publicd;
bi ilr't.129. aliri't-lt lit...it'". alin.(.i) lit...c" si art 139 ^ art,l5g. art.370, alin.(l),

alin'(21. irlirl.(-l)- irlin'15). lrt.i90. art.39l. art.-107, art.546, Iit.,,k" din ordonanta de Urgenta a(iuverttttlrti nr'.i7,2(.t I v privincl Codul aclnrinistrativ, cu modilicdrile qi completf,rile
ulterioare :

r:) :irt'l11. si Attu.rrt clirt oLJG nr.63/2010 pcntru modilicarr:a qi cornpletarea Legii
nt '173'"100(; pi'ri irrtl Iinanlelc publice locale" precum ;i pcntru stabilirea unor mf,suri
flnanciare- ctr nrrl.liIicii-rrirc si coniplctarilc ultcrioare;
tl) :u't')'\/llI dirr Iugr.ca nr.]96i2023 privind unele rnirsuri fiscal-bugetare pentru
asigurarcr sustc,atri I itltii flnanciare alc Rominiei pe terrncn lung;

II. 'l'inind corr( tlc:
a) llclcrattil tle irpit:bat'c al prirnttrului cornunci Taqca, inrcgistrat cu nr.g2l4 din data

rle 0.i. I 2.2t)2 i,
h) ltclt-'rlrltrl utrtltlrrlt'Littlcntului clc spccialitatc. inregistrat l1 nr.82l6 din data de

r)i t.t.2013:
c) ,\r'izttl cottsttltittit' ul cortrisiilor clc spccialitatc ale Consiliului Local.
{ll. l.uiirrtl act tle :

a) prt'\cdorilc llt'1. '['a;ca nr. l07i 18.10.2023 privind aprobarea organigrarnei qi
stitttrlui dc lirrrclii al aparatulLri dt: spccialitate al prirnanrlui comunei Tagca, al
irrstittrtiilor ri s.:r'v iciilor llublicc clin suborclinca Consiliului t,ocal;
in tetttcirtl ;rrct'ctlerilor art. it)6 llin.ll) lit..,.a" din Ordonanta de Urgenta a

(iuvcrttttltti rrr'i'/,2tll9 privind Cotlr.rl administrativ. cu nroclifici.rile qi cornplet[rile
ruI tr:r'itl;r"':

(.lin.siiiul Local ul (lornunei 'l'apca adotl prezenta,

II0'I'iR,,TRO:
Art.l liu' dt:slli111r,,r;-t strutctura urgarrizaturic[ [Jirou flnanciar contabil, impozite qi

taxe. rcstrr'^sc ulnr.ute si suli.riz,arc.

*rr.2 Sc inIiirit.'irzir strrrctiu'a orgarrizatoricii ..serviciu
taxc. rcstrrsu urliaric si :lrlirri:zarr;. aclrizitii pr-rblice, invitdtnflnt,
qi pa.ii;ti t:r)nlLulllle .si ci:lti.r.r'i".

f inanci;lr-contabil, impozite ryi
gospocl6rire comunalfr , p[duri

Art-3 Se ltrrrulxr (i'attslirtrrrirrca lirnctiei lruhlicc de corrduccre de qetbirou intr-g
functic pultIicii strpciirxrr.ri .[e cor:<Juccrc Ec['sr:rviciu.



Art''l sc alrrotrii or'llill'ligl'anra q;i statul rJc lirnclii al aparatului de specialitate alprir:rarLrltri^ ctttttrtnei 'lltscrt. al institutiilor si scrviciilor publicc clin subordinea consiliuluiLocal' ettnfirt'ttt rtttcxeltrt'rlr. I ;;i nr'.2, cure lirc lrurte intcgrantaclin prczentahotir6re.

'\l't'5 sc liltt'U[):i ](cgttlatttctituI dc organizarc qi functionare al Aparatului despccilaitilie iil Pritttarultti eoittunei 'l'a;ca, conlbn:r anexei nr.3 la prezenta.

Itrt'6 ('tltlrpitrtirrtctttttl rcstu'ss Lrl'lane;i salarizare din cadrul aparatului de specialitateal printilrtrltti ctlrttrtttci 'lu"sea 
t'a ducc la intlcplinirc prcvederile prczcniel hoiarari.

Ar't'7 Sccrctitt'Lti gcrtcral al contur:ci "l'arrca va cornunica prel.ederile prezentei
I'rotirrari- lrt"ilttilt'ttltli cottlunci 'l'aqca. Institulici l,rciectului juclc{ul Neamg, compartirnentului
l'csurse llillitrle si salitrizttrc. itt vcdcrcer aducerii la indeplinire" aclucerii la cunoqtinla public6 Eicomunicitrc itt tcrtucrrtrl lcgal- cf,trc Agortia Natiotr*ta u F'unc[ionarilor publici qi tuturorinstitu[iikrr si pcrsoancliil intcrcsatc in tcrmcnLrl legal in vigoare.

Art'll I it clattt irrtrirrii itt vigttarc a prcvcclcrilor prezentei hotir6ri se abrogf, orice alteprcvudr:ri i(,1 i lt'ilt'L'.

rlRIi$utlr N'r'E Dn snDIN-r'A.
('(.)\\tr,trfl
{-'litrr. i

Contrasemneazd pt, Iegalitate
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COMUNA TA$CA, JUDETUL NEAMT, ROMANIA
PRIMARTA

Adresa: comuna Tagca, judeful Neamf, cod pogta l: 6174SS
Telefon/faxz 02331255023, 02331255083; e-mail: primari3 tasca@vahoo.com

ANEXA nr. .l la I-t.c.L. nr. 1-72/ 13. /2 - l-"?J

REGITLAMENT DE ORGATVIZARE $r TUNCTTO|,\ARE
AL APARATULU DE SPECIALITATE AL

PRIMAR{]LUI COM UIYEI TASCA

CAPTTOLUL I
ORGANIZAREA $I CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE

Conrpartimentele aparatului de specialitate sunt organizate in baza O.U.G. nr.
5712019 privind codul Aministrativ, cu rnodificdrile gi complet6rile ulterioare, a Legii
nr. 161i2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparenlei in exercitarea
demnitepilor publice, a funcfiilor publice qi in mediul de afacer, prevenirea qi

sanclionarea coruptiei qi in bazaHotdrdrilor aprobate in Consiliul Local al comunei
Taqca.

Primarul, Viceprirnarul, Secretarul unitelii administrativ-teritoriale qi Aparatul de

specialitate al primarului constituie o structurfl funcgionalE cu activitate permanenti,
denurnit[ PRIMARIA COMUNEI TA$CA, care are ca scop ducerea la indeplinire a

Flot6rdrilor Consiliului Local Ta;ca, a Dispoziliilor Primarului, solulionAnd
problemele curente ale colectivitAiii locale.

Numirea, sancfionarea, modifical€a gi incetarea rapofturilor de serviciu sau dupd caz,

a rapotturilor de muncd, ?n condiliile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de

specialitate, precum gi pentru conducitorii instituliilor qi serviciilor pubiice de interes
local se t'ace de cdtre Primar in condiliile O.U.C nr. 57nAl9 privind codul
Administrativ, cu rnodii'icirile qi cornplet6rile ulterioare, ale Legii nr. 161/2003
privind unele nrisuri pentru asigurarea transparenlei in exercitarea demnitililor
publice, a funcliilor publice qi in rnediul de afbceri, prevenirea qi sancfionarea

ffi



corupliei, ale Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, cu rnodificdrile gi cornpletirile
ulterioare si in condiliile prevederilor tuturor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA $I TUNCTIONALA A

AUTORrrapr PUBLTCE LOCALE A COMUNET TA$CA

Potrivit prevederilor O"U.G. nr. 5712019 privind Codul Administrativ, cu
modific6riie qi cornpletdrile ulterioare, primarul asigurd respectarea drepturilor qi

libertalilor fundamentale ale cetdfenilor, a prevederilor Constitu{iei, precum gi

punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pre;edintelui Rom6niei, a ordonan{elor qi

hotdrfirilor Guvemului, a hot6rArilor consiliului local. Prirnarul dispune misurile
necesare gi acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor gi instruc(iunilor cu caracter
normativ ale rniniEtrilor, ale celorlalli conduc6tori ai autoritdlilor adrninistraliei
publice centrale, ale prefectului, a dispoziliilor preqedintelui consiliului judefean,
precum qi a hotardrilor consiliului judelean, in condiliile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitSlilor date ?n competenta sa prin actele
prev6zute mai sus primarul are in subordine un aparat de specialitate.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
func{ionale incadrate cu funcfionari publici qi personal contractual.

La stabilirea numdrului funcfiilor publice din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei Taqca s-au avut in vedere Anexa privind PROCEDURA DE
STABILIRE a num[rului maxim de posturi ce pot fi incadrate la nivelul
unit[trilor/subdiviziunilor adrninistrativ-teritoriale, cu exceplia celor din cadrul
capitolelor bugetare "inv61[m6nt" qi "Asigur5ri qi asistenld social6", finanlate din
bugetele locale, precum gi din capitolul bugetar "Sdndtate", indiferent de sursa de

finan{are la O.U.G. nr. 6312010 pentru modificarea Ei completarea Legii nr.

2nl2A06 privind finanlele publice locale, precum qi pentru stabilirea unor mdsuri
financiare aprobatd prin Legea nr. 1 31201I si a adresei nr. 13043 din 0l . I 1 .2023

prin care a fbst comunicat de cdtre prefect nr. total de posturi calculat in
conformitate cu Legea nr. 29612423.

Nurn[rul maxim de posturi al Unitalii Administrativ teritoriale,
stabilit conform Legii nr. 13/2011 privind aprobarea Ordonanlei de UrgenlS a

Guvernului nr. 6312010 pentru modifiqarea Ei completarea Legii nr.273DAA6
privind finangele publice locale, precum qi pentru stabilirea unor mdsuri financiare,
este calculat potrivit Notificdrii Instituliei Prefectului - judelul Neaml cu nr.

13043/01,11.2023, inregistrati?n cadrul instituliei noastre cu nr.760llA6.ll.2A23,
dupl cum urmeaz[:

- funclii de dernnitate publicd: 2

- funclii publice( dintre care 2 funcfii de conducere) : 16



- funclii contractuale: 6;

Total nr. posturi coform Legii nr. 2g6/2A23 :2A;

Total general:24;

PRIMARUL
in conformitate

5712019 privind Codul
cu prevederile Ordonanlei de Urgenfd a Guvernului

Adrninistrativ, cu nrodificdrile ;i completirile ulterioare

Rolul gi atribufiile primarului

Art. 154 - Rolul primarului
( l) Primarul asigurd respectarea drepturilor gi liberti|ilor fundamentale ale

cet6[enilor, a prevederilor Constitutriei, precum gi punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Preqedintelui Romdniei, a ordonan[elor qi hotdr6rilor Guvernulli, a
hot[r6rilor consiliului local. Primarul dispune mlsurile necesare 9i acordd sprijin
pentru aplicarea ordinelor gi instruc{iunilor cu caracter normativ ale miniEtrilor, ale
celorlalli conducEtori ai autorit[trilor administraliei publice centrale, ale prefectului,
a dispoziliilor preqedintelui consiliului jr"rdelean, preoum gi a hotdrdrilor consiliutui
judefean, ?n condiliile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitAlilor date in cornpetenla sa prin actele
prevdzute la alin. ( I ), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al prirnarului este structurat pe compartimente
funclionale incadrate cu funclionari publici qi personal contractual.

(4) Prirnarul conduce institu{iile publice de interes local, precum qi serviciile
publice de interes local.

(5) Primarul particip6 la gedinlele consiliului local gi are dreptul sd iqi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problernelor inscrise pe ordinea de zi, precum gi de
a formula amendamente de fond sau de form[ asupra oricdror proiecte de hotdrdri,
inclusiv ale altor iniliatori. Punctul de vedere al prinnarului se consemneazd, in mod
obligatoriu, in procesul-verbal al gedinlei.

(6) Prirnarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administraliei
publice locale, reprezinti unitatea administrativ-teritorial6 in relaliile cu alte
aLrtoritdli publice, cu persoanele fizice sau juridice rom6ne gi str5.ine, precum gi in
justitrie.

Art. 155 - Atribufiile primarului
(1) Primarul indeplineEte unndtoarele categorii principale de atribu{ii:
a) atribLrlii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditriile legii;
b) atribulii referitoare la relalia cu consiliul local;
c) atribulii referitoare la bugetul local al unitdlii administrativ-teritoriale;

nr.



d) atribulii privind ser.,riciile publice asigurate cetd{enilor, de interes local;
e) alte atribu[ii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplinegte tunclia de ofi1er de stare civila Ei cle autoritate tutelard gi asigurd

funclionarea serviciilor publice locale de profil;
b) ?ndeplineqte atribulii privind organizarea gi desfEEurarea alegerilor,

referendumului Ei a recensdm6ntului;
c) indeplineqte alte atribulii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atribuliilor prevdzute la alin. (l) lit. b), primarul:
a) prezintd consiliului local, in prirnul trimestru al anului, un rapoft anual privincl

starea economicE, sociald Ei de mediu a unitdlii administrativ-teritoriale, care se
public[ pe pagina de internet a unit[1ii administrativ-teritoriale in condiliile legii;

b) participd la qedinlele consiliului local qi dispune misurile necesare pentru
pregdtirea qi desfiEurarea in bune condilii a acestora; '

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi infbrmdri;
d) elaboreazd,in unna consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea

economic6, sociald qi de mediu a unitdlii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-
ul unitalii administrativ-teritoriale gi le supune aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atribr"rliilor previzute la alin. (l) 1it. c), primarul:
a) exercitd funclia de ordonator principal de credite;
b) intocmegte proiectul bugetului unitdlii administrativ-teritoriale Ei contul de

?ncl'reiere a exerciliului bugetar qi le supune spre aprobare consiliului local, in
condiliile gi Ia termenele prev[zute de lege;

c) prezintd consiliului local infbnndri periodice privind execufia bugetar6, in
condiliile legii;

d) ini1iaz6, in condiliile legii, negocieri pentru contractarca de imprumuturi qi

emiterea de titluri de valoare in numele unit6lii administrativ-teritoriale;
e) verific[, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscal6 a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, at|t a sediului social principal, cdt Ei a

sediului secundar.
(5) in exercitarea atribu{iilor previzute la alin. ( l) lit. d), primarul:
a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul

aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice qi de utilitate publici de interes local;

b) ia m6suri pentru prevenirea gi, dupd caz, gestionarea situaliilor de urgen{d;
c) ia mdsuri pentru organizarea executdrii qi executarea in concret a activitalilor

din domeniile prevdzute la art. 129 alin. (6) Ei (7);
d) ia rndsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenlei statistice, inspecliei gi

controlului furnizlrii serviciilor publice de interes locai prevdzute la art. 129 alin.
(6) li (7), precum qi a bunurilor din patrimoniul public qi privat al unitalii
adm i n istrativ-teritori ale;

e) nuureEte, sanclioneazd gi dispune suspendarea, modificarea qi incetarea

raporturilor de serviciu sau, dupd caL a raporturilor de munc6, in condifiile legii,



pentru personalul din.cadrul aparatului de specialitate, precum Ei pentru
conducdtorii instituliilor" gi serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea pla'urilor urbanistic. p..uarute cle lege, Ie supune aprobdriiconsiliului Iocal qi aclioneazd pentru respectaiea prevederilgr acestora;
g) emite avizele, acordurile qi autorizaliile date in cornpetenfa sa prin lege gi alteacte nolmative, ulterior verificarii qi certificdrii de c6tre compartimentele despecialitate din punctul de vedere al regulariretii, legalitalii Eio* in,t*plinire acerinlelor tehnice;
h) asigura realizarea Iucrdrilor qi ia rndsurile necesare conformdrii cu prevederile

angajamenteior asumate in procesul cle integrare europeana in domeniul protec{ieime{iu]ui qi gospodiririi apelor pentru serviciile furniiate cetaEenilor.
(6) Primarul des.emneazd" funilionarii publici anume irnputernicitri sd ducd la?ndeplinire obligaliile privind comunicarca citaliilor gi a aftor acte d. pro."aurd, incondiliile Legii nr. 135/2010, cu modificarile gi'completarile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atribuliilor sale, prirnarul colaborea zd. cuserviciile publice deconcentrate ale ministerelor ql ale cetoitatte o.gun* a.

specialitate ale administrafiei publice centrale din unitdlit. uo*ino?ruiiu-t..itoriale,
precum qi cu autoritatile administra{iei publice locale ryijudelene.(8) Irlumirea conducdtorilor instituliiior publice de interes iorui, respectiv aiserviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor qi criteriiloi aprobate de consiliul local la propunerea

f:T1,i, in condiliile pe4ii a vl-a titlul II capitolul vt sau titlul ilt capitolul IV,
aupa caz.

Art' I56 - Atribufiile primarului in calitate de reprezentant al statului
( I ) in exercitarea atribuliilor de autoritate tutelara gi de ofi1er de stare civild, asarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensrmant, la organizarea

gi desfbgurarea alegerilor, la luarea,mesurilor de proteclie civild, p...u* qi a altor
atribuqii stabilite prin lege, primarul aclioneazd gi .u ."pr"zentant al statului in
comuna, in oraqul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceast5 calitate, prirnarul poate solicita prefectului, in condifiile legii,
sprijinul conducdtorilor s,erviciilor publice deconcentrate ale ministerelor qi ale
celorlalte organe de specialitate ale adrninistraliei publice centrale din unit6lile
administrativ-teritoriale, dac6 sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

Art. 157 - Delegarea atribufiilor
. 

( I ) Prirnarul poate delega, prin dispo ziyie, atribuliile ce ii sunt conferite de lege qi
alte acte normative viceprimarului, secretarulu i geieral al unitaqiiisubcl iviziunii
administrativ-teritoriale, condr-rcEtorilor compartinrentelor functrionale sau
personalului din aparatul de specialitate, adrninistratorului public, precum qi
conducdtorilor instituliilor qi serviciilor publice de interes local, in func1ie de
competenlele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozilia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atribuliile delegate qi
lifiritele exercitirii atribu{iilor delegate, sub sanc{iunea nulitalii. Dispoziiia de



delegare nu poate avea ca obiect toate atribu[iile prev[zute de lege in sarcina
primarului. Delegarea de atribuqii se fuce numai cu informarea prealabila a

persoanei cireia i se deleagd atribuliile.
(3) Persoana cireia i-au fost delegate atribulii in condiliile alin. ( l) li (2) exercitd

pe perioada delegirii atribuliile funcliei pe care o deline, precum qi atribuliile
delegate; este interzis6 subdelegarea atribuliilor.

(4) Persoana cdreia i-au fost delegate atribu{ii in condiliile alin. (l) Ei (2)

rdspunde civil, administrativ sau penal, dup6 caz, pentru faptele s6virqite cu

incElcarea legii in exercitarea acestor atribulii.
Art. I58 - Cabinetul primarului qi viceprirnamlui
Primarii qi viceprimarii comunelor, ai oraEelor, ai municipiilor;i ai sectoarelor

municipiului BucureEti pot infiin{a, in limita num[rului maxim de posturi aprobate,

cabinetul primarului, respectiv al viceprimarului, in condiliile prevdztrte de partea a

Vl-a titlul lll capitolul tl.
Art. 161 - Demisia

Primarul poate demisiona, anun!6nd in scris consiliul local qi prefectul. La prima

qedin{6 a consiliului, demisia se consemneazd. ?n procesul-verbal Ei devin aplicabile

dispoziliile art. 160 alin. (2), (7) $i (8).

Art. 163 - Exercitarea temporari a atribufiilor primarului
( i ) in caz de vacan!fl a funcliei de primar:,in caz de suspendare din func[ie a

acestuia, precum Ei in situafiile de imposibilitate de exercitare a mandatului,

atribuliile ce ii sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de

viceprimar sau, dupi caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local ?n

condiliile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor gi obiigaliilor corespunz6toare

funcliei. Pe perioada exercitdrii de drept a atribuliilor de primar, viceprimarul igi

pdstreazi dreptul de vot in cadrul consiliului local gi prirneqte o indernniza{ie lunari

unic[ egal6 cu cea a funcliei de primar.
(2) Consiliul local poate hotdri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul

calitatea de inlocuitor de drept al primarului, ales in condiliile ar1. 152 alin. (4).

(3) in situalia previzutS la alin. ( I ), consiliul local poate delega, prin hotdrAre, din

rdndul meprbrilor sdi, un consilier local care indeplineqte temporar atribuliile

viceprimarului, cu respectarea drepturilor gi obligaliilor corespunzltoare func{iei. Pe

perioada exercitdrii funcliei de viceprimar, consilierul local beneficiazd de o unicd

indemnizalie lunard egalS cu cea a funcliei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotdri retragerea deleg6rii consilierului local care

indeplinegte temporar atribufiile viceprimarului desemnat in condiliile alin. (3)

inainte de incetarea situaliilor prevdzute la alin' ( I )-

(5) in situafia in care sunt suspendali din funclie, in acelaqi tir-np, atAt primarul,

c1t qi viceprirnarul, precum qi in situaliile de imposibilitate de exercitare de cdtre

aceEtia a mandatului, consiliul local deleagd un consiiier local care indeplineEte at6t

atrib{iile primarului, cAt Ei pe cele ale vicepritnarului, pfrrra la incetarea situaliei

respective, cu respectarea drepturilor Ei obligaliilor corespunzitoare funciiei de

primar. Pe perioada exercitdrii atribu{iilor de primar, precum qi de viceprimar,



consilierul local beneficiazd de o unicd indemnizalie Iunard egala cu cea a funcfieide primar.
(6) Daca devi, vacante, in aceraqi timp, at6t funclia de primar, cdt qi cea deviceprimaq consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (r ) ;i (3)aplic6ndu-se pdna la alegerea unui nou primar.

VICEPRINIARUL

( l) Viceprirnarul este subordonat primarului qi, in situaliile prevdzute de lege,inlocuitorul de drept al acestuia, siiualie in care'exerciti, in numele primarului,atribuliile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parle din atribu{iile saleviceprimarului.
(2) vicepri*u}leste ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din r6ndulmembrilor consiliului local, la propunerea primaruiui sau a consilierilor locali.(3) Exercitarea vorului se face pe bazd de butetine de vot. AId;;;;

vice_R{marului se realizeazl pri, irot6r6re a consiliului local.
(a) In situa{ia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarali aleqi candiclalii careau oblinut votul majorit[1ii abiolute. in aceast[situalie, consiliul io"ri a.r.mneazd,prin hotarare, care dintre cei doi viceprimari exerciti primul calitatea de i,locuitor

de drept al primarului.
(5) Eliberarea din funcfie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prinhotdrdre adoptati, prin vot secret, cu majoritut.u u doui treimi din nu,r6rul

consilieriior in funclie, la propunerea terneinic motivatd a primarului sau a uneitreimi din num6ml consilierilor locali in func{ie. Eliberarea din func(ie aviceprimaruiui nu se poate face in ultirnele 6 iuni ale mandatului consiliului local.(6) La deiiberarea qi adoptarea hotdrdrilor care privesc alegerea sau eliberarea dinfunctrie a viceprimarului parlicipd qi voteazd .onrili.*l local care candi deazdla
funclia de viceprimar, respectiv viceprimarul in funclie a cdrui schimbare se
propune.

(7) Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul iqi pdstreazd statutul de
consilier local, tErd a beneficia de indernnizatiaaferentfacestui statut, fiindu-i
ln]l.c{-tte incompatibilitElile specifice funcgiei cle viceprimar previzuie de cartea
I lUully din Legea nr. I6 I12003, cu modificirile gi completer.ile ulterioare.

(8) Durata mandatului viceprimarului este egal[ cu durata rnandatului consiliului
local' in cazul in care mandatul consiliului loca'l inceteaza sau incete azd, calitatea deconsilier locai, inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaz6 de drept qi
mandatul viceprimarului, tEr6 vreo altd formalitate.

ATRIBTJJII:

- Asigur[ aducerea Ia ?ndeplinire a hotlr6rilor Consiliului local Ta;ca si a
dispozigiilor primarului, pentrr-r acelea care i-au fost incredinfate;- Coordoneazd, indrurnd si controleazr structurile de specialitate conform
atribuliilor care ii sunt deregate prin dispozilie de cdtre primar;



Colaboreazd, cu celelalte institulii publice local qijudelene, cu sectorul privat,
cu organizaliile neguvernarnentale, cr"r comisiile de specialitate ale Consiliului
Local pentru inilierea gi dezvoltarea unor programe la nivelul comunitdlii;
Unn[reste buna gestionare ;i gospoddrire a dorneniului public ;i privat al

Iocalita;ii.
Unndre$te derularea investiliilor aprobate de Consiliul local privind
dezvoltarea I ocal itdli i;
Urrndregte inventarierea domeniului public qi privat al unit5lii adrninistrativ-
teritoriale qi propune completarea acestuia ori de cite ori se impune;
Asigurd ordinea publicl li linistea locuitorilor, pistrAnd o leg6tLrr[ permanentd
cu Polilia, Jandarmeria, pompierii qi unitalile de protecgie civild ;

indrumi qi supravegheazd activitatea gardienilor publici sau a pazei proprii
organizate la nivelul instituliei;
Cu sprijinul organelor de specialitate, controleazi igiena qi salubritatea
localurilor publice qi produselor alimentare puse in v6nzare cdtre populalie;
tn condiflile legii qi a imputernicirii din partea Primarului, ia mdsuri pentru

elaborarea Planului Urbanistic Ceneral al localitElii, asigurdnd totodati, dupd

aprobarea Consiliului Local, respectarea acestuia;

Exercit6 controlul asupra activitElilor din tirguri, piefe, oboare qi ia mdsuri
pentru buna func;ionare a acestora;

Rdspunde aldturi de Primar de inventarierea Si administrarea bunurilor ce

aparlon domeniului public qi privat al comunei;
Organizeazd evidenfa lucririlor de construcfie din localitate qi pune la

dispozilia autoritatilor evidenla acestora;

Ia m[suri pentru controlul depozitdrii deqeurilor menajere, pentlu asigurarea

igienizirii malurilor, precum ;i pentru decolmatarea podefelor, v[ilor qi

rigolelor locale;
Participa la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial;
Duce la indeplinire atribuliile delegate prin Dispoziliile Primarului privind

comisiile din care este membru.

GENIiRAL AL UNITATII ADMINISTRATIVSECRETARUL
TERITORIA[,8
Guvemului nr.57DAl9
ulterioare
admi ni strativ-teritorial e

in conlonnitate cu prevederile Ordonan{ei de Urgenld a

plivind Codul Administrativ, cu modific[rile qi completirile
Secretarul general al unit[liiisubdiviziunii

indeplineqte, in condiliile legii, urmitoarele

ATRIBTJIII:

a) avizeaza proiectele de hotdrdri gi contraserxneazd pentru legalitate dispozitriile

primarului, respectiv ale preqedintelui consiliului jude{ean, hot[rArile consiliului

local, respectiv ale consiliului judefean, dupd caz;



b) participd la qedinfele consiliului local, respectiv ale consiliuluijudelearr;
c) asigurh gestionarea procedurilor administiative privind rela{ia jint.. consiliul

local qi primar, respectiv consiliul judelean qi preqedintele acestuiu, p..*un qi intre
ace$tia qi prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei Ei er, idenfa statisticl a hotlrarilor consiiiului
iocal 9i a dispoziliilor primarului, respectiv a hotErArilor consiliuluijudelean gi a
dispoziliilor preEedintelui consiliului judelean;

e) asigurd transparen{a qi comunicarea cStre autoritatrile, instituliile publice pi
persoanele interesate a actelor prevdzute la lit. a);

f) asigurE procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliul*i
.iude{ean, 9i efectuarea lucrlrilor de secretariat, cornunicarea ordinii de zi,
intocmirea procesului-verbal al Eedinielor consiliului local, respectiv ale consiliului
judetrean, 9i redactarea hotirArilor consiliului local, respectiv ale consiliului
judelean;

g) asigur[ pregEtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judelean, qi cornisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevedenle Ordonanlei Cuvernului nr.
26/2A00 cu privire la asocialii gi fundaiii, aprobata cu modifrciri gi complet6ri prin
Legea nr- 246/2005, cu modificdrile gi cornpiet6rile ulterioare, aciul conititutirrgi
statutul asociafiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parle unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul cdreia tunclioneazi;

i) poate propune primarului, respectiv preqedinteiui consiliului judefean inscrierea
unor probleme in proiectul ordinii de zi a gedinlelor ordinare ale ionsiiiului local,
respectiv ale consiliului j ude[ean;

j) efectueazd apelul nominal Ei line evidenfa participdrii la
local, respectiv ale consiliului jude{ean a consilierilor locali,
judeleni;

k) nurndrS voturile qi consemneazdrezultatul
preEedintelui de gedin{d, respectiv pregedintelui
inlocuitorului de drept al acestuia;

gedinlele consiliului
respectiv a consilierilor

votdrii, pe care il prezintd
consiliului judelean sau, dupd caz,

l) intbrmeazS pregedintele de qedin15, respectiv pregedintele consiliului judefean
sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul qi la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiec5rei hotdr6ri a consiliului local, respectiv
a consiliului jude{ean;

m) asiguri intocrnirea dosarelor de Eedin{d, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea Ei Etampilarea acestora;

ni urrrrhre$te ca la deliberarea qi adoptarea unor hotirAri ale consiliului local,
respectiv ale consiliuluijudelean s5. nu ia parle consilierii locali sau consilierii
judeleni care se incadreaz5 in dispoziliite art. 228 alin. (2); ipformeazd preEedintele
de qedin1d, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situalii qi face cunoscute sancfiunile prev6zute de lege in asemenea cazuri;

o) cerlifici confbnnitatea copiei cu actele originale din arhiva
unit5tri i/subdiviziun i i administrativ-teritoriale;



p) alte atribufii prevdzute de lege sau insdrcin[ri date prin acte administrative cle
consiliul local, de primar, de consiliuljude{ean sau de preqedintele consiliului
judelean, dupdcaz.

(2) Prin derogare de la prevederile art,2l alin. (2) din Legea nr.27312A06 privind
finan(ele publice locale, cu modific6rile qi complet5"rile ulterioare, in situaliile
prev6zute la art. 147 alin. (l) li (2) sau, dupd caz,laarr. 186 alin. (l) Si (2),
secretarul general al unitalii/subdiviziunii administrativ-teritoriaie indeplineqte
funclia de ordonator principal de credite pentru activitetile curente.

(3) Secretarul general al cornunei, al oraEului, al municipiului, respectiv al
subd iv izi uni i administrativ-teritoriale a municipiuh"ri comunicd o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum gi oticiului de
cadastru qi publicitate imobiliard, in a cdrei circurnscriplie teritoriald defunctul a

avut ultimul domiciliu:
a) ?n tern-ren de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situalia in care I

decesul a sunrenit in localitatea de domiciliu;
b) la data lulrii la cunoEtintri, in situalia ?n care decesul a survenit pe raza altei

unitali adrninistrati v-teritoriale;
c) la data prirnirii sesizdrii de la oficiul teritorial, ?n a cdrei ruzd, de competen{a

teritorialS se afld imobilele defunc{ilor inscriqi in c54i tunciare infiinlate ca urrnare
a finalizdrii ?nregistrdrii sistematice.

(4) Sesizarea prevdzuti la alin. (3) cuprinde:
a) numele, prenumele Ei codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in fonnat zi, lun6, an;
c) data nagterii, in format zi, lun6, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidenlele fiscale

sau, dup6 caz,in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume Ei adresa la care se

face citarea.
(5) Atribu{ia prevdzutd Ia alin. (3) poate fi delegatd cdtre una sau mai multe

persoane care exerciti atribulii delegate de ot'i{er de stare civil6, prin dispozilia
primarului la propunerea secretarului general al unitalii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale.

(6) Primarul urmiregte indeplinirea acestei atribulii de cltre secretarul general al
comunei, al oraEului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului sau, dupd caz, de cdtre ofilerul de stare civila delegat, in
condiliile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atribuliei prev6zute la alin. (3) atrage sanc[ionarea disciplinard

Ei contraven{ionalS a persoanei responsabile.
(8) Secretarii generali ai comunelor gi cei ai oraEelor unde nu tunc{ioneaz6, birouri

ale notarilor publici indeplinesc, la cererea pdrfilor, urmStoarele acte notariale:
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a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate cle pdr1i, in vederea
acorddrii de cdtre autoritatile acLninistraliei pubiice Iocale de ia nivelul comunelor qi
oraqelor a beneficiilor de asisten{6 social6 Ei/sau serviciilor sociale;

b) Iegalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pa(i, cu excep[ia
inscrisurilor sub semnlturi privat[.

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
TA$CA

Pentru punerea ?n aplicare a activitdtrilor date in competerlta sa prin actele
prevlzute la alin. ( 1), prirnarul are in subordine un aparat de specialitate.

- Aparatul de specialitate al prirnarului este structurat pe compartimente
funclionale incadrate cu funclionari publici Ei personal contraciual.

Aparatul de specialitate este structurat astfel:

Serviciul Financiar-Contabil, Impozite $i Taxe, Resurse Umane $i Salarizare,
Achizi{ii Publice, Invifrmint, Gospodrrire comunali, prduri $i piqune
Comunali $i Cultur* in cadrul ciruia se af'15 compartimentele urm6toare:
1. Compartiment Financiar contabil - I post
2. Compartiment Impozite $i taxe * 3 posturi
3. Compartiment Resurse urnane qi salarizare - I post
4. Cornpartiment Achizilii publice - 1 post
5. Inv6gimdnt - $ofer microbuz qcolar - 1 post
6. Compartiment Cospoddrire comun ald, * I post
7. Compartiment Pdduri gi p6qune comunald - I post
8. Compartiment Cultur6 * I post

Serviciul de asistenfi social5 care cuprinde urrndtoarele compartimente:
l. Compartiment Asistenl[ sociald * 2 posturi
2. Comparliment asistengi medicali comunitari - I post
3. Compartiment Asistenfi personali

Serviciul voluntar pentru situa{ii de urgenff, * 1 post
Compartiment Registml Agricol - 2 posturi
Compartirnent Programe europene - 2 posturi
Compartiment Urbanism, amenajarea teritoliuiui, disciplina in construcfii 5i
energetic - I post

Compartinrent Consultanfa Agricold qi Mediu * I post
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In cadrul aparatului de specialitate al Prirnarului comunei Tasca structurile
funcfionale se subordoneazd Primaruh"ri comunei Tagca potrivit liniilor ierarhice
stabilite de Organigrarnd. Acestea vor transfbruta programele qi strategiile stabilite
de autoritdf le administraliei publice in sarcini de lucru si vor asigura ?ndeplinirea
acestora intr-o manieri care sd pennitd atingerea obiectivelor stabilite, prin
coiaborarea Ia nivel de comparlimente.

Structura instituliei este realizatd pe criterii de maximd f'lexibilitate menitd sd

garanteze transt'erul de funclii, programe qi obiective. Reorganizarea activitdlii
autoritdtii sau instituliei pr.rblice are loc in situa(ii temeinic justificate cel mult o datd

?ntr-un interval de 6 luni consecutive, cu excepiia situaliei in care intervin
modi fi cSri legisiative care determind necesitatea reorganizdrii acestora.

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR CE FAC
PARTE DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

COMUNEI TASCA

Aparatul de specialitate al Prirnarului comunei Ta;ca indeplineqte, in principal,
urnr[toarele funclii:

- De strategie, prin care asigurfi elaborarea strategiei de dezvoltare local6, a

planurilor de acliune sectoriali qi a proiectelor prioritare;

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

dezvoltare localE

- De administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

- De colaborare cu serviciile descentralizate ale statului, autoritdli ale

adn-rinistragiei publice locale, precum qi cu societatea civil5;
- De execufie, prin care se duc la indeplinire Hotdrdrile Consiliului Local Si

Dispoziliile Primarului, soluIionind problemele curente ale colectivitdtii
locale;

- De monitorizare qi control privind rnodul de aplicare a Hotdrdrilor Consiliului
Local ;i a Dispoziliilor Primarului in teritoriu.

COM PARTIMENTU L FINANCIA R.CONTABIL
OBIECTIV: Gestionarea intregii activit5li bugetare din cadrul administraliei

publice locaie a comunei Taqca

ATRIBUIII:
a) AsigurS, intocrnirea proiectului bugetului local si contul de incheiere a

exerciliului bugetar;
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s)

h)

b) Prezint[ consiliului local proiectul bugetului local, cu respectarea cerinlelor
legale de publicitate qi a contului de ?ncheiere a exercigiului bugetar pentru
anul financiar expirat ,

ci Repartizeazd pe trimestre cheltuielile bugetului alocat;
d) Organizeazd qi asigurd executarea controlului financiar preventiv in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;
e) intocmeqte gi centralizeazd, conturile de execu(ie qi ddrile de searn6

periodice privind cheltuielile qi veniturile bugetului local;
0 Jine evidenla cheituielilor si veniturilor, inregistreaza in contabilitate

actele privind veniturile si cheltuielile bugetare qi autofinantate, intocme$re

i)

conturi de execulie lunare;

Jine evidenp garanfiilor materiale constituite pentru personalul care
gestioneazi valori materiale qi baneqti;
Efectueazi inregistrarea ?n fiqele de operafiuni bugetare, rnodificdrile
intervenite ?n bugetul local;
intocmeqte notele contabile qi balan(a de verificare lunara a cheltuielilor
bugetare;

j) Efectueazd salariile tuturor salarialilor, de Ia brut qi de la controlul salariilor,
intocmeqte centralizatorul statelor lunare qi documentele necesar-e eliberdrii
salariilor de cdtre Trezoreria Bicaz;

k) Verificd extrasele de cont qi actele insogitoare privind executarea bugetului
propriu qi al activitelii aurofinantate;

l) intocmeqte documente de p161i Ei incasdri care se efectueaz[ prin trezorerie
si bancd, cu respectarea dispozigiilor legale;

m) fine evidenp contabi16 sinteticd qi analiticd a gesriondrii valorilor
materiale, bunurilor de inventar, exercitd periodic controlul asupra gestiunii
materiale;

n) Organizeazd, qi asigr-rrd inventarierca patrimoniului in condiliile qi Ia
intervalele stabilite prin actele nonnative in vigoare;

o) Asigurd plata indemnizaliilor pentru consilieri;
p) intocmeqte rapoartele cle specialitate pentru problernele din domeniul s6u

de activitate inscrise pe ordinea de zi a Eedinfelor Consiliului Local;
c1) Asigur6 organizarea si deslI;urarea activitAtii financiar-contabile in

condiliile prevSzute de Iege;

r) Fundamenteazd, necesarul fbndurilor de salarizare in corelalie cu statul de
funclii aprobat, precunl qi a celui pentru cheltuieli materiale, corelat cu
volumul de activitate al serviciilor ;i compartimentelor prirnariei ;i

t)



intocmeqte docunlenta{ia pentru proiectul bugetului anual, pe care ii supune
spre analizd qi spre aprobare consiliului local;

s) Urmireste cuprinderea in buget a lucr[rilor de investilii gi reparalii la
imobilele aflate in adrninistrarea prirndriei, deschiderea finanfarii qi plata
acestora, cdt gi respectarea termenelor 9i modalitdlilor de plati stipulate in
contractele incheiate sau in actele nonnative in domeniu;

t) Unndreste etbctuarea recepliilor pentru investilii qi reparafiile curente sau

capitale;i face plata in condiliile legii;
u) Asigur6, plata furnizorilor de energie electric5 ;i termicd, apd, telefoane si

alte servicii qi materiale, potrivit contractelor incheiate qi actelor normative
in dorneniu;

v) intocmeqte qi line evidenfa documentelor de refineri, popriri, irnputafii, etc.

ale personalului;

w) intocrneqte in 5 exemplare proiecte de dispozilii privind imputarea lunara a

sumelor ce depdgesc plafbanele stabilite de lege pentru diverse categorii de

cheltuieli, precum si alte irnput[ri;
x) Asigurl intocmirea conturilor de execufie lunari a balanfelor de verificare

Iunar[, a conturilor sintetice ;i analitice, a ddrilor de seamd contabile,

trirnestriale qi anuale, privind execu[ia chetrtuielilor la nivelul bugetului
aprobat qi le prezint6 consiliului local la termenele stabilite;

y) tJrmareqte incadrarea cheltuielilor in buget qi pe destinaliile aprobate, iar
dacd este necesar intocmegte un rapoft de specialitate pentru suplimentarea

bugetului la anumite cheltuieli necesare pe care le supune spre aprobare

consiliului Iocal;

z) intocmeqte rapoarte qi prezintd informiri cu privire la fondurile cheltuite,
precum ;i documentalii cu privire la actele respinse la viza de control
financiar preventiv qi propune mdsuri pentru imbunatElirea activitilii
financiar contabile, pe care le supune analizei consiliului local;

aa) Jine evidenp salariilor gi refinerilor din salarii, pe care le vireazi pe

destinaliile rcspective qi efbctueazi controlul financiar-preventiv privind
salariile, plata drepturilor cuvenite din fondul de asigurdri sociale, a

premiilor lunare si trimestriale, a gratificaliilor anuale si a deconturilor de

deplasare;

bb) Asigurd lunar efectuarea la trezorerie a controlului salariilor ;i prezintd

in acest scop, spre verificare, docurnentele respective;

cc)Asigur[ evidenfa operafiunilor financiar-contabile pe fiecare lun6, plstrareil

acestora pAnE Ia controlul efectuat de autor:itd1ile prevdzute de lege si le
predl apoi la arhiva instituliei.
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dd) Rdspunde de cunoasterea

activitate.
;i aplicarea legislafiei in domeniul lor de

COMPARTIMENTUL
ATRIBUTII:

IMPOZTTE $r T'AXE

r aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cumodificarile si completarile ulterioare, si a Codutui ae pro..au.u fiscal.

privire Ia: subiectele raportului juridic fiscal, cieantele fiscale, obligatiile
fiscale, nasterea creantelor si olligatiiior fiscale, stingerea creantelor fiscale,competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul aJministrative fiscal,
colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscala si evide,ta fiscala
a contribuabililorpersoane juridice, declaratia fiscala, decizia de impunere,calcului dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscal
e, aplicarea de sanctiuni conlorm regii, inspectia fiscala, etc. 

' e'

r stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catrecontribuabilii persoane fizice si persoanejuridice *
impozit cladiri, impozit teren,
impozit asupra mijloacelor de transport; taxa pentru folosirea mijloaceior cle
reclama si publicitate, taxa hoteliera, impozitul pe spectacole, etcz gestioneaza dosare fiscale;

r preda documentele la arhiva institutiei;
/ intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare Ia

bunurile mobile si imobile ale contribuabililor persoane fizice conf
orTn

Codului de procedura fiscala (Politie, Parchet, Judecatorie, Executori
Judecatoresti, Directia Generala a Finantelor Publice, primarii, etc).

'- verit'icd documentaliile gi propunerile privind restituiri'/ compensu.i d,
sLrme qi dacd le gdseqte intemeiate le avizeazri favorabil qi le prezintd spre
aprobare ordonatorului principal de credite;r respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie /
contraventionale, si a amenzilor diverse.'r in sustinerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere,
solicita contribuabililor copii dupa documentele justificaiive care au stat la
baza intocmirii Ior ( acte cle identificare, ceftificaie de inmatricular.e emise de
Registrul Cornentului, acte de proprietate, clocumente contabile etc.);r inregistreaza /radtaza inldin evidenlele fiscale a bunurilor rnobile gi
irnobile dob6ndite de cdtre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului
si a actelor justificative;'r 
intocmeste decizii cle impunere pentru contribuabili persoane fizice;r constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si inclrepta
erorile constatate potrivit procedurilor legale;

15



.- pafticipa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

r verifica bazele de impunere, legalitatea si confonnitatea declaratiilor
frscale intocmite de contribuabili persoane fizice;

,- veritica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre
contribuabili persoane fizice;

r verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;
r stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;
r unnareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul

unic de control;
r elibereaza certificate de atestare fiscala la solicitarea persoanelor fizice

respectand prevederile legale in vigoare;
r Raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele

scadente, prevazute de legislatia in vigoare si codurile din aplicatia '

infbrmatica;
r 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;'r 
indeplineste toate cerintele ca urrnare a republicarii, modificarii si
completarii actelor normative in vigoare si in dorneniu.

.- adopta un compoftament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii
si colegii de serviciu;

,. colaboreaza cr"r celelalte compaftimente pentru buna desfasurare a

activitati i institutiei;
/ are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are

acces ca ulmare a exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage
raspunderea potrivit Iegii.

/ 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.

r intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice si

persoane juridice;
z constata neregulile in evidenta fiscala a contribr,rabililor si indrepta erorile

constatate potrivit procedurilor legale;'r' 
intocrneste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice si

persoane juridice care nu au achitat obligatiile fiscal inscrise in deciziile de

impunere;
r tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza I recti{rca aceste situatii;
z participa la intocrnirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor

si taxelor locale si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;
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/ verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea cleclaratiilor fiscale
intocmite de contribuabiiii persoane fizice si persoane juridice ;

' verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre
contribuabili persoane fizice si persoane juridice;-r 
vertrtca respectarea prevederiloi legislatiei fiscale si contabile;r stabiieste diferentele de plata si accesoriile acestora;r sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru
prevenirea si combaterea abaterilor cle la prevedeiile legislatiei fiscale;i ef'ectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;-r conduce evidenla contabil5 proprie in conformitate cu prevederile legii
privind finaniele pubiice locale, a legilor anuale ale bugetului de stat gi a

, monografiei privind inregistririle in contabilitatea insituliilor publice;'' 
arganizeaza si tine la zi contabilitatea, venituriior, debitoriior, cieditorilor
din impozite si taxe precum si alte venituri ale bugetului local;z asigurd evidenlierea corect[ a opera{iunilor efectuate in numerar sau prin
virament prin programul informatic;

,. unrareste veniturile bugetului local pe capitole si subcapitole;i aplicaprevederile legale in vigoare in organizare si ,orri,r..r.a contabilitatii
institutiilor publice, planul de contuii pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia;

/' respecta prevederile legale privind eviden{a veniturilor din inchirieri qi
concesiuni;

z unnareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea
boniticatiilor, scutirilor, reclucerilor de impoziie, taxe si alte venituri ale
bugetului local;

r urrnareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind ordinea stingerii
datoriilor de catre contribuabili persoane fizici si persoane juridice;

.' urmeregte aplicarea hotdrdrilor Consiliului Local ui .o*un.i Spantov qi
dispoziliilor Primarului comunei TA$CA gi rdspunde de respectarea actelor
normative in domeniul economico-financiar;

r face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget al comunei;r participa la inventarierea anuala a masei impozabile;
z stabileste debite anuale pentru persoanele fizice si persoanele juridice;
z, efectueaza inscrieri si radieri auto;
, intocmeste cerlificate fiscale;

semneaza alaturi de primar toate actele pe care le intocmeste;
intocmeste lunar situatia incasarilor si le preda in vederea intocmirii
situatiilor fi nanciare trirnestriale;
intocmeste anexele la partea de venituri;
tine evidenta pe nominal in registrul rol unic a incasarilor pe fiecare
contribuabil persoana juridica;
inregistreaza borderourile de scadere si debite pe fiecare contribuabil
persoana juridica;
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z tine evidenta veniturilor realizate din incasari de la persoanele fizice si
juridice;

r inregistreaza listele plus si listele ramasita pe fiecare contribuabil persoana
fizica si persclana juridica.'r intocmeste lista plus si lista rarnasita pentru contribuabilii persoane fizice
si persoane juridice la sfirsitul anului;

r tine evidenta chiriilor si concesionarilor si actualizeaza confomr ratei
inflatiei chiriile si concesiunile;

t face regularizari de taxa autorizatii constructii.'r intocmeste formele de restituire, virare si compensare conform legilor in
vigoare;

r deschide parlida de rol pentru debitare pentru persoanele fizice si
persoanele juridice cu proprietati noi.

r efectueaza rapoarte de specialitate pentru Hotaririle Consiliului Local cu
privire la taxe si impozite.

, participa la urmarirea silita a veniturilor cuvenite bugetului local in care se

intocrneste si inainteaza popririle asupra conturilor debitorilor;
r intocmeste si expediaza contribuabililor instiintari de plata privind debitele

datorate bugetului local;
/ are obligatia sa stabileasca masa impozabila in concordanta cu

Compartimentul Registrul Agricol ;

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

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

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

/. centralizeazd zilnic incasirile in numerar din impozite Ei taxe locale pe fiecar
e indicativ;

r urmdre$te respectarea regulamentului operatiunilor de casi;
r conduce zilnic eviden[a intririlor pi ieqirilor de numerar, stabileqte soldul

zilnic al caseriei, asigurd intocmirea corect6 a jurnalelor de cas[;
.- asigurd aplicarea mEsurilor privind inregistrarea gi securitatea numerarului

existent in caseria proprie;
r incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si aite venituri ale bugetului

local precum si accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia
bugetara aprobata prin legislatia privind finantele publice;

z centralizeaza zilnic incasarile in nufilerar, justifrca 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

sefbl ierarhic superior;
/ raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie;



/' participa la inchiderea zilnica respectand umatoarele:
- arhiveaza chitantele emise in ordinea cronologica;
- confrunta Iista incasarilor zihiice centrarizata pe statia de lucru cu
numeranrl din casieria proprie;
- semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o arhiveaza in fata chitantelor;.- elibereaza adeverinte respectand prevederile legale in vigoare;r respecta si aplica prevederile HClurilor, a clispozitiilor Primarului si a

celorlalte acte notmative care reglementeaza impozitele, taxele si al
te contributii datorate bugetului local;

r sumele ramase in sold de pe o zi pe alta se pastreaza in casa de bani din
dotare;

r ptezinta situatia incasarilor de la populatie, saptamanal, contabiluluisef si
Primaruiui;

,- arhiveaza documentele intocmite;
, se preocupa de cunoasterea actelor normative si actelor administrative

specifice activitatii pe care o desfasoara in cadrul prirnariei.
,'r raspunde de corectitudinea intocrnirii dosarelor si a situatiilor ce intra in

sfera de competenta a casierului
i intocmeste registre de casa le preda zilnic pentru control si viza Control

financiar Preventiv si asigura 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 rlajorari ;r r:aspunde in fata organelor de control de incasare a debitelor, perceperea
majorarilor de intirziere, potrivit prevederilor legale;

r arhiveaza, numeroteaza si preda pebaza de procesverbal la arhiva dosarele
pe domenii de activitate, inventar, pana in mar-tie pe anul precedent;

/ nu coll'Iunica altor persoane secrete de serviciu, date qi infbrmalii si nu
furnizeaza informa(ii de orice natura care pot afecta reputa(ia qi
credibilitatea institutiei, da dovada de fidelitate fata de interesele institutiei s
i nu aduce prejudicii acesteia prin practici de concurenta neloiala.

t imbunatatirea continua a nivelului profbsional;
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intoctneste referate de compensari si restituiri conform prevederilor legale
in vigoare;
participa Ia inventarierea anuala a masei irnpozabile;
participa la inventarierea anuala a creantelor prin erniterea extraselor de cont;
acorda asistenta special izata tuturor contribuabi I ilor persoane j uridice
privind irnpozitele si taxele locale;
desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribr.rabililor in
vederea respectarii prevederilor legale;
respecta prevederile legale in vigoare cu privire Ia compensarea si
restituirea creantelor'fiscale, constituirea de garantii, poprire si sechestru
asiguratoriu, prescritia dreptului de a cere executarea silita si a dreptului de
a cere compensarea sau restituirea, stingerea creantelor fiscale prin
executare silita a persoanelor ttzice si juridice, urmarirea debitorilor
insolvabili , deschiderea plocedurilor reglementate de Legea insolventei;
organizeazd, desfbqoari qi asigurd confonn competenlei legale activitatea
de executare siliffi a bunurilor qi veniturilor persoanelor juridice Ei fizice
pentru neachitarea in termen a creanlelor 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 car! agentul econornic nu are disponibil in contul
bancar daca nu se incase{zd in totalitate debitul restant;
intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte
instituqii qi serviciile publice Ei asiguri respectarea prevederilor legale privin
d identificarea debitelor, ponfirmarea gi e.xecutarea acestora:
urmdreEte incasarea verf iturilor fiscale qi nefiscale in tennenul de
prescrip[ie;
intocmeste propuneri privind debitorii insolvabili;
intocmegte ;i inainteaz6 cfnducerii situatiile statistice privind rdmdgilele qi

suprasolvirile pe f,eluri d! impozite qi taxe;
repartizeazd sumele rea[izate din valorificarea bunurilor sechestrate,
potrivit ordinii prevdzutd de lege, in cazul in care la urmdrirea silitd participd
mai nrulli creditori;
intocrneste documentaliilq ce stau labaza acfiunilor inaintate in instan[6
conlonn legislaliei in mfterie.
inregistreaza in registru[ $eneral de intrare toate documentele depuse de

contribuabili persoane fizice si juridice;
intocrneste rapofiari privi$d situatia contribuabililor persoane ftzice I
juridice care nu au achit{t obligatiile frscale inscrise in deciziile de impunere

;

tine evidenta debitelor / sriprasolvirilor si analizeaza I rectiftca aceste situatii;
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r participa Ia intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea
impozitelor si,taxelor lofale si Ie inain teazaspre aprobare Consiliului Local;,z pentru debitele restantf se procedeaza la intocmirea dosarului de
executare silita, componpnta a dosarului fiscal, respectanctruse fazele de
actiunesi anurre:_titlu pxecutoriu, somatie, popiiri ( conturi, venituri
salariale, etc.), sechestruf intocmirea dosarulul si inainiur.u rr*rtuia in
instanta;

z tine evidenta si inscrie la 
fnasa creclala creantele fiscale datorate bugetuluilocal de catre persoanel{ juridice, in conf'ormitate cu prevederile Legii nr.g5/

20}6privind procedura ifsolventei, cu modificarile si tompletarile ulterioare;r sanctioneaza potrivit legii] faptele constatate si dispune masuri pentru
prevenirea si combaterea abaterilor de Ia prevederile legislatiei fiscale;r efectueaza inspectii tiscalb conform prevederilor legale;

/" unrlareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul unic
de control.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE $I SALARIZARE

Obiectivul: Aplicarea
promovarea, evaluarea
fonnarea profesional[,
servicit/nrunci ale angaj
ale funclionarilor publ ici

ATRIBUJII :

Asigura implernentarea
publici modificat6 9i com
in cadrul serviciului;
IntocmeEte rapoarte de s
Realizeazd implernenta
planificarea, organiza
indeplinirea obiectivelor
privind munca prestatd;prrvlna munca prestata;
Asigurd i rnplementarea
publici;
Creeazd qi adminis treazd.
a funclionarilor publici p
CertificE prezenta la senr
er,'ah"r5.ri lor, obiectivelor a

acordd califi cativul confo

islafiei in vigoare privind recrutarea, nurnirea,
:fonnanlelor profesionale individuale, motivarea,
nclionarea disciplinari, incetarea raporturilor de
ilor, acordarea conform legii a drepturilor salariale
ale personalului contractual din cadrul institutiei.

a) revederilor legale
letatd gi respectarea

privind statutul func{ionarilor
legislaliei in vigoare aplicabile

b)
c)

ialitate pentru qedintele Consiliului Local;
strategiei de resurse umane, a organizaliei prin

coordonarea, controlul activitalilor pentru
asigurarea satisfac{iei individuale a personalului

d)

e)

nagementului funcliilor publice gi al func{ionarilor

za de date cuprinzAnd evidenla f'uncliilor publice qi
um qi a personalului contractual;
iu a personalului Ei ia mdsuri pentru intocmirea
ale gi figelor de post ale salarialilor din subordine,
prevederilor legale qi propune aplicarea rndsurilor

rii obligaliilor de serviciu;disciplinare in cazul neres
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s)

h)

i)

E laboreazd organigrama, statul de fuurclii, nurndrul de personal, reguiamentul
organizare gi tunclionare pentru aparatul propriu deintem gi regulamentul

specialitate gi le supune
Ef'ectueazS lucrdrile I

robarii Consiliului Local;
e de incadrarea, redistribuirea, transferarea,

detaqarea, pensionarea
propriu de specialitate;

u ?ncetarea contractului de munca pentru aparatul

In colaborare cu Serviciufl Financiar Contabil stabileqte necesarul fonciului de
salarii gi alte drepturi de $ersonal, in vederea inscrierii in proiectul cle buget qi
urmere$te folosirea eticie{td Ei in conformitate cu prevederile legale a acestuia;

j) Monitorizeazd qi opereald dupa caz atribufiile individuale prevdzute in fiqa
postului fiec[rui func{ionSr public;

k) Iderrtificd necesitatile de instruire a func{ionarilor publici pentru imbunard{irea
rezultatelor activitdlii desfrEurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

l) Urmdreqte rnodul de derulare a programelor de formare gi perfectionare a

pregdtirii profesionale a funclionarilor publici;
m) Asigur[ implementarea prevederilor legale privind organizarea qi deslEqurarea

concursurilor qi examenelor pentru ocuparea funcliei publice;
n) Asigur6 o abordare planificatd pi sisternaticd a remut6rii Ei selec{iei

personalului prin stabilirga nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare,
publicitatea posturilor disponibile, ?nregistrarea qi preseleclia candidalilor,
selecfia candidalilor qi dispozilia de angajare;

o) Asigurd secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea gi redactarea
documenta{iei specifice, transmiterea rezultatelor selecfiei in vederea
comunic[ri i candida{i I or;

p) Verificd aplicarea corect[ a prevederilor legale cu privire la efectuarea qi

salanzarea muncii peste programul normal de lucru;
q) Asigur[ implementarea prevederilor privind performanfele profesionale

individuale ale funclionarilor publici Ei a personalului contractual;
r) Monitorizeaz6 evaludrile perfbrrnanlelor profesionale individuale ale

funcfionarilor publici in vederea organizdrii concursurilor de promovare in
funclia publica qi avansare in grade de salarizare;

s) Intocmeqte dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptS{ite care
indeplinegte condi[iile de pensionare pentru limita de varst6, pensie anticipatd,
pensie anticipatd pa(ial, pensie de invaliditate qi pensie de urmaE;

t) Asiguri plstrarea secretului profesional ?n probleme de personal gi ale
dosarelor personale;

u) Verifici aplicarea reglementlrilor in vigoare ce privesc salarizarea pentru
personalul din cadrul serviciilor publice;

v) PrezintS., la cererea Consiliului Local qi Primarului rapoarte $i inlorrndri
privind activitatea desfEEur,ratE, in termenul qi fbrma solicitatd;

?ntocme:;te Raportlrl de activitate anual al aparatului propriu al Consiliului
Local;
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w) Introduce gi actuarizeaz\ prograrnul conlinancr datere funclionarirorcomunici orice modificflre intervenita in sitr_ra1ia acestora Ia Agentia
a Func{ionarilor publici;

publici gi

Nalionala

:l I:: :Il*:Ji r,i iT,o.T:[te.Registrur Declar.a{iilor cte inrerese;y) Tine eviden{a declaraliil$r de ,u...;
z) Asigurd stabilirea qi reac]tu alizareavechimii ?
&/ ' rrr5ul q Dtourrrl sd +I IsaL:[UAllzafea VeChtmtt ?n munCd pentfu fieCafe Salariat;

l:,1'ntotn}:|-....-?ldi.a 
de prlezen(i a personarurui, urmdre$te sernnarea acesreia:

acestora pentru salr, [rii ul,., .uJ.*1 apararutui or"oiir'L";ffiii*t.eattzarea
::1t,ro"Tl?,,:"*::,":1i? ]:,1-.r_.:: 

document.r"..Lt.rta caritarea de angajat;dd) stabileqte qi reactuBlizeazddurata ,on..oiutiri;; ffi,r, ffilifffi:-cu vechimea ?n muncd a fiecdru.i sajariat qi proporfional cu tmfri ru.rat qi aconcediilor de studii pldti[e aprobate de conducdtorul instituliei;
ee)intocrnepte lunar centiali4atorul de prezen{d ai satariulilor instituliei in vederea
^ calculdrii drepturilor salailiale;
n H:::l*ltllil:lo,r de ctycediu medicar, concediu de odihn6, concediurui destudii qi a concediului platd pentru salarialii prirn5riei Comunei Taqca qiintocmegte foile de ponta
ss) cadrul Primdrieiprivind incadrarea, venitupile rearizate, imprumuturi etc.;
hh)

kk)

Monitorizarea s itua[i itor indernnizaii ilor pentm in.upu.ltute temporard
de muncd, a indemnizatiil{r de maternitate gi a indernniza(iilor pentru ..{;#;
qi ingrijirea copilului boln[v;

ii) intocmeqte qi iine evident{ ,utrriutelor care sunt in concediu pentru ingrijireacopiilor p6nd la 2 ani;

jj) Colaboreazd, cu serviciilerJJ) Lolaboreazd cu serviciilel birourile gi cornpartimentele de specialitate dincadrul Primdriei precum gi cu celelalte servicii publice locale:celelalte servicii publice locale;
Rezolvd qi/sau dis{ribuie, dupd caz} corespondenlele transmise de

conducerea instituliei citre Biroul Resurse Umane;
ll) l,:.:.:::i ,lr: atribu{ii st$itite fl" 1.g_. 

sau alte acte nonnative, prin hotar6ri
ale co,siliului Local sau fispozilii ale prirnarului;

COLABOREAZA CU:

Ageniia Nalionali a Funcliorrarilor Publici, Agentia Nationala de Integritate, BRDBicaz, Inspectoratul Teritorial de Muncd Neirnl, Direclia Muncii qi solidaritalii
sociale Neam{, casa Judeleand de Pensii, Trezore ria iicaz, consiliul Judetean,
Prefectura judetului Neamt, A.J.O.F.M. Neam{;
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COMPARTIMENT ACIIIZITII PUBLICE

.\(,'r'n't'r'"\'i't 
'

a) Elaboreazd programul anual al achiziliilor publice pe baza necesitalilor rgi

prioritalilor identificatela nivelul instituliei, in tuncqie de fondurile aprobate qi
de posibilitalile de atragere a altor fbnduri;

b) Elaboreazd sau, dupa caz, coordoneazd activitatea cle elaborare a documentaliei
de atribuire qi a documetrtelor-supor1, ?n cazul organizdrii unui concurs de
solu{ii, a documenta{iei de concurs, pe baza necesitdlilor transmise de
compartimentele de specialitate;

c) Intreprinde dernersurile necesare pentru ?nregistrareal reinnoirea/ recuperarea
inr-egistr[rii autoritigii contractante in SEAP sau recuperarea ceftif,icatului
digital, daci este cazul;

d) Realizeazd achizitiile directe;
e) Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia cle atribuire, conform

modalitatii stabilite de legislatia in vigoare;
0 kealizeaza si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale

utilizand mijloace electronice, dispozitie, scrisoare de intentie, de parlicipare
si de atribuire catre SEAP, dupa caz,lurnalului oficial al Uniunii Europene si
catre Monitorul Oficial, parlea a VI-a; indeplinegte obligafiile referitoare la
publicitate, astfel cum sunt acestea prevdzute de Lege;

g) Verificd autenticitatea documentafiei din dosarele ciqtigatoare la Iicitalii
h) Primeste de la ANRMAP, notiflcarile 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.

i) Elaboreazd qi, dupd, caz, actualizeazl,, pe baza necesit[1ilor transrnise de
celelalte compartirnente ale autoritAfii contractante, strategia de contractare qi
programul anual al achiziliilor publice;

j) Elaboreazd notele justificative ?n toate situaliile in care procedura de atribuire
propusE pentru a fi apiicatd este alta dec6t licitalia deschisd sau cea restr6nsd,
cu aprobarea conducdtorului institir{iei gi cu avizul compartimentuluijuridic;

k) Asigurd activitatea de infomare qi de publicare privind preg[tirea Ei
organizarea licitaliilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum qi

alte informalii care sd edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii
contractelor de achizilii publice;

l) Asigurd aplicarea gi finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor
ver"bale qi a hot6rdrilor de licitalii, prin incheierea contractelor de achizilie
publicd;

rn) Colaboreazd" cu serviciile Ei compaftimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribr-rire qi pentru unn[rirea contractelor
incheiate (derul area acestora fi ind responsabi I itatea celor impl icali );
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n) unndreqte 9i . 
asigurd respectarea prevederilor legale, la desf5qr"rrareaprocedurilor privind pdstrarea confidenlialitalii documintelor de licitatrie gi asecurithqii acestora;

o) Asigurd constituirea qi pdstrarea dosarului achiziliei, document cu caracter
public;

p) opereaza rnodificdri sau completdri ulterioare ?n programul anual alachiziliilor, c6nd situatria o impune, cu aprobarea conclucatorului instituliei gi
avizul compartimentului financiar contabil;

q) Intocmeqte gi transrnite cltre Autoritatea Nalionald pentru Reglementarea gi
Monitorizarea Achiziliilor Publice a unui rapor-t anuai privind-contractele de
atribuire, in fbrmat electronic, p6ni la data de 3l martil a fiecdrui an pentru
anul precedent;

r) Participd la intocmirea proiectelor de hotdrfiri ale Consiliului Local Tasca
pentru reglementarea activit6lilor date in competenla serviciului.

s) Particip5 la inilierea pi ?ntocmirea dispoziliilor primarului comunei Tasca
pentru reglementarea activit5liIor date i, competenla serviciului.t) Este responsabil cu achiziliile publice in echipele de implementare aproiectelor pentru realizarca investilii lor la nivelui cornunei taqla

u) Este Responsabil cu completarea qi actu alizarea formularelor de integritate
aferente procedurilor de atribuire la nivelul uAT comuna Taqca,

v) colaboreazd la actualizarea datelor de pe site-ul primariei.
w) incleplineqte atribu{ii de instruirea personalului privind securitatea muncii,

precum qi instructajul in domeniul situaliilor de urgenld;
x) Atribulii in cadrul echipelor de implementare a proiectelor europene, pe

perioada deruldrii acestora.
y) Asimileazd cunoqtin[ele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu

Iegilor, regulamentelor, instruc[iunilor qi ordinelor referitoare la
serviciu;

z) Asigurd buna intre{inere a mobilierului, obiectelor qi bunurilor, precum qi buna
funclionare a aparaturii electrice, electronice qi inforniatice date in
responsabilitate gi cuprinse in figa de inventar, iar in cazul unor deteriordri sau
defecliuni anun[i cu celeritate qeful superi.r ierarhic.

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

COLABOREAZA CU:

precum qi a
sarcinile de

Reglementare gi

proiectelor care

consiliul Judetean, Pret'ectura judetului Nearnt, Autoritatea de
fulonitorizare a Achiziliilor publice, Unitdlile de implementare a
glrverrleazd realizarea proiectelor.

iivvAtauANr'- $oFER MrcRoBUz scoLAR
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ATRIBU|II:
a) stabileqte necesarul de piese de schimb in func[ie de recornancldrile

producdtorului, codul acestora gi rata de defect constatatd, necesarul de
combustibili in func{ie de traseul qi consurnul autovehiculului gi necesarul de
Iubrifian{i in unna verificdrii gi consumului specific;

b) aprovizioneaza cu piese de schimb, Iubrifianpi qi combusribili.
c) respecti gi aptica nonnele de circula{ie pe drumurile publice in ceea ce priveqte

conducerea preventivd qi intrefinerea elementelor de rulare, tr6nare, ilurninat qi
pistrare a vizibilitalii.

d) efectueazl transporluri de persoane

e) pregdte$te autovehicr-rlul in vederea efectudrii transportului in special in ceea
ce priveEte starea tehnic6, sp5.larea interioard Ei exterioard, actele necesare
plecdrii in cursS;

0 executd transportul pe rutele qi traseele indicate de angajator cu respectarea
legislaqiei rutiere;

g) localizeazd' qi analizeazl, defec{iunea cu rapiditate dupd indica{iile aparatelor de
bord, semnalele acustice, optice sau comportamentul specific al
autovehiculului, identificd cu precizie ef'ectele qi cauzele care au produs
defecliunea, piesele defecte qi in cazul irnposibilitdtii efectudrii reparaliei
informeazd imediat;

h) adoptd misuri de urgenlE de evacuare qi asigurare a cdldtorilor pe timpul
reparafiilor, ia mdsuri de protecfie qi/sau depozitare a mdrfurilor transportate pe

timpul asigur6rii reparatiilor qi asiguri cu promptitudine asisten{d medicalS de

urgen{d in cazul accident[rii cdldtorilor;
i) efectueazd reparaliile conforrn instrucliunilor din cartea tehnicd auto cAnd este

competent pentru rcalizarca acestora.

j) obline qi intocmeqte docurnentele de transporl
k) cornpleteazd, clar, cite1, exact qi complet documentele I formularele necesare

efectu[rii transporturilor gi le predd Ia termen;

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

rn) intocmegte foile de transport pentru decontarea cornbustibilului.
n) predE autovehiculul angajatoruului la locul indicat de acesta imediat dupa

incheierea cursei.

o) pregbteqte gi verifici ar.rtovehiculul pentru cursl
p) ser:rnaleazl eventualele detbcliuni mecanicului din unitate qi angajatorului;
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Q) se ocupd de spilarea exterioard qi interioari a autovehicolului , verifici nivelul
de combustibil 9i ulei, verifici Ei asigurd graficul realizdrii reviziilor tehnice
clrrente ce se executi confonn normelor legale.

r) identifica tipurile de docurnente necesare transporlului funclie de procesul de
transport, tipul autovehicolului, de dotirile necesare qi de activitatea cle
transpott 9i se preocupi de asigurarea securitelii documentelor, pe timpul
desfhqurdrii cursei.

COMPARTIMENT GOSPODANTNT COMUNALA _ $OFER

ATRIBUIII:
r Sd cunoasch gi si exploateze la parametrii normali utilajul din dotare;r Sa execute lucrdri de intrelinere qi repara{ii a echipamentelor, pieselor Ei

subansamblelor 9i mijloacelor de transport conform normativelor, precum gi orice
alte lucrdri stabilite prin pranul de activitate al primrriei;

'/ Exploateazdla capacitate utilajul din dotare qi respecti incadrarea in consumurile
specifice de carburanii qi lubrefian{i;

r Asigurd refacerea sau irnbundtd{irea capacitdlii cle funclionare Ia parametrii
corespunzdtori a tuturor echipamentelor gi subansamblelor utilajelor pentru
revizie sau reparalie;

r Particip6 alSturi de ceilalli salariali la acliunile organizate pentru inldturar.ea
incidentelor Ei avariilor precum qi la acliunile de aprrare impotriva fenomenelor
hidr ometeorologice periculoase;

/ Asigurd menlinerea capacitil{ii cle func{ionare Ia parametrii corespunz6tori a
mijlocului de transport sau utilajurui pe care ?l are in primire;

/ Sd evite lSsarea frrd supraveghere in tirnpul programului de lucru a maqinilor qi
instalali ilor in tuncf i Lrne;

t SE asigure qi sd p6streze curd{enia Ei ordinea la locul de munc6 in cadrul
atelierului qi in incinra sediului primdriei;

'i 
Sd execute intre(inerea zilntci a utilajului, exploatarea sd se fac6 ?n condilii
corespunz[toare pentru reducerea cheltuielilor Ei prelungirea duratei de
t'unc;ionare;

' Sd foloseascd utilajul la capacitate maxirn[, sd reducS consumul de carburanti qi
sd se preocupe de reducerea tirnpilor de irnobilizare in reparalii;'r 
Nr-r pdr6seqte locul de rnuncS. clecdt in cazuri deosebite qi 6umai cu aprobarea
Eefilor ierarhici;

r Sd comunice irnediat sefirlui ierarhic qiisau lucratorilor desemna{i orice situalie
de muncd despre care au motive intemeiate sI o considere pericol pentru
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securitatea Ei sdndtatea lucr6torilor perculn Ei orice deficienld a sistemelor de
protec(ie;

r Nu va exploata utilajul, in stare de oboseala sau sub infuen{a alcoolului,
drogurilor, medicamentelor care reduc capacitatea cle condLrcere;

i Executd Iucriri ?n condilii de calitate ;

/ Sd expioateze utilajul sau rnijlocui de transport, in conformitate cu normele de
S.S.M- qi de circulatie pe dnunurile publice precurn Ei a celor privind folosirea
echipamentului de protectrie qi de lucru qi de S.U.;'r Isi insuseste prevederile reglementarilor specifice clomeniulgi de activitate necesare
exercitari i atributiilor postu lui.

/ Are constiinta dezvoltarii profesionale permanente.
r executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierzrhic, dupa caz, pentru

realizarea strategiilor pe tennen scurt ale Serviciului Public de salubrizare , in
conformitate cu domeniul de competenta si in Iirnitele respectariiterneiului legal.

RESPONSABILITATT:
r Responsabilitatile pe Iinie de P.Muncii-PSI-Protectia Mecliului.
r Efectueaza constant si corect intretinere a ztlnica a buldoexcavatorului;

- 'fransporta rnaterialele cu grija astfel incat sa nu Ie deterioreze;
,- Asigura alimentarea ritrnica a masinii cu combustibil;
r Instiinteaza imediat seful serviciului de defectiunile tehnice care apar la utilajul pe

care il conduce;

r Se ocupa de revizia tehnica periodica;
r Refuza plecarea in cursa, cand masina nu corespunde din punct de vedere tehnic;
/ iqi insuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a

acestora;

SARCINI:
r Prezentarea la serviciu in stare corespLlnzatoare (odihnit si fara sa fie sub inflr-renta

baururilor alcoolice)
/ Pentru stabilirea duratei de lucm 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 monrentul completarii integrale

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



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

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

r Pjecarea in cursa se va face in urma dispozitiei primite si frra abateri de la traseu;.' Respecta pr"evederile legale privincl poluare mediului inconjurator;
r Previne si con1bate cauzele ce duc la poluarca mediului iar in caz d,e avarie este

obligat sa inlature cauza daca este posibil si sa anunte imediat conducerea
serviciului;

r Sa-si destasoare activitatea in asa fei, incat sa nu expuna
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat
participante Ia procesul de munca;

r Alte atribufii date de primar;

COMPETENTE PERSOANLE

i sa aiba insusiri de personalitate:seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare,
adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare
(atenlie sporit5/distributive, spirit de observatie, rabdare, viteza de reactive,
capacitate de orientare in spatiu, capacitate cle comunicare, etc)

r sa nu aiba antecedente penale-are obligatia de a depune in cadrul
Comparlimentului 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.

COMPARTTMENT PADLIRI $I PA$UNE COMT]NALA

ATRIBUfII:

- Realizeaziapaza terenurilor cu vegetalie tirrestierr qiline gestiunea masei lemnoase.

- UrrndreSte aplicarea corespunzltoare a tratarnentelor stabilite prin amenajamente silvice gi
l'eriflcr intocmirea corespunzitoare a actr:'lor cle punere in valoare:

- Urntiregte realizarea prtlgramului de punere in valoare a masei lemnoase ce urmeaza a se recolta
anua[. in conlonnitate cu posibilitatea p[durilor stabilita prin amenajamentele silvicc:

- Unliregtc executare'a controlului cr"r privire la respectarea regulilor silvice cle exploatare a
letnnului qi ia mlsurile le,sale pentl'tl prevenirea prejudiciului seminligurilor Ei arborilor pe picior.
degradirii solului. declaslrii lentnului pe picior. sanc{ionrincl abaterile constatate ;

- Particip[ la reprimirea parchetelor la termenele prevlzute in autorizafia de exploatare ;
- intocnreqte tema de proiectare privind amenajarea pddurilor af'late in proprietatca Comunei 1'aqca

gi colaboreaz[ ctt orsanele de proiectare in vederca e.recutirii cie hupi calitate a lucrarilor dc,

la pericol de accidentare
si pe celelalte persoane

29



amenajarea pirtlLrrii gi participa la receplia lor ;

- Urttrireqte asigurarea valoriilcarii. in condilii cle eficienla economici sporitd a rnasei lemroase
aprobate pentru recoltare din cacirr.rl tbndului fbrestier aflat ir-r proplietatea Cornunei'I'agca;

- Urrn[reqte rcalizarea in confbrmitate cu amenajamenfe]e a Iucrlrilor de ilgrijire a arboretelor
tinere;

- Urmireite realizarea lucrdrilor de intrelinere qi reparafii curepte a cigunurilor fbrestiere:
- UmrEreqte activitatea de rnonitoring 1brestier:
- Urrnlreqte deruiarea c<xtractclor de administrare cu Ocoalele Silvice care administreaz[ fbndul

tbrestier allat in proprietatea Comunei Ta$ca;
- UrmiireEte clerularea procesului de exploatare in partizile exploatate in regie proprie. participAnd

la receplia 9i sortarea materialului lemnos. intocmirea loturilor: qi expeclierea lor:
- Analizeazd propunerile de buget pentru anul urmitor 5i r-rmrtrr:cgte realizarea pl6lilor in

confbrrnitate cu volumul de material lemnos comercializat qi contrarraloarea cheltuielilor de
adrninistrare;

- intocmegte documentatia qi participd Ia iicitaliile de mas6 lemnoas[ ;

- intocmeqte rapoafte dc specialitate pentru proiectele de hotlrari ale Consiliului Local;
- Prezint[ rapoarte de specialitate cornisiilor Consiliului Local la solicitarea acestora;
- Rispunde sub toate aspectele in fala Cur'lii de conturi gi a celorlalte organe ale statului pentru

actele intocmite;
- intocmeEte sau veriilc6 (daca provin de la tcrli) documentafiile privind licitalii, olbrte. utilaje.

servicii, ctc.

- Duce la indeplinire m5surile precizate in procesele verbale ale organelor de indrumare,
sprijin gi corrtrol:

- Inventariazi gi actualizeazi patrimoniul public ai privat al comunei urmirind prcvenirea ocup6rii
ilcgale a tercnului forestier.

In exercitarea sarcinilor care ii revin. Compartirnentul Pacluri gi p[gune comunal6 colaboreaz[ cu
urmltoarele institulii :

- Prelectura judefului Nearn{

- Consiliul judefean Neaml
- Agenlia pentru Protecfia Mediului
- Direclia Silvicl Neamf

- Institute de cercetare-proiectare in domcniu

ALTE ATRIBU}IT :

. respectd prevederile Regulamentului intern. a legislaliei in domeniu. procedurile de lucru.
prccum qi ce'le'lalte reguli qi regLrlantente existente in unitate" dispozilii. clecizii. cir.culare si hotdrAri
ale Conducerii;
. respecta atribu[iile stabilite in prczenta figd a postului asintilcazii cunoqtinlele necesare
indeplinirii sarcinilor de serviciu precunt gi a legilor. regulamentelor- instruc{iunilor gi orciinelor
refbritoare Ia sarcinile de serviciu;
. in cazul unor situalii de exceplie ce iurpun rezolvarea operativa a altor situalii sau problepre
ivilc'. va rispunde acestor ceritrle ir-rclusiv in zilele nelucrirtoare. prin prelungirea programului de
rnunci saptamfrnal. Ia soIicitarea conducerii:
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,*,",r,,liTJ::il:Xl'-nlialitatea 
inlbrmaliilor oblinLrte cu ocazia exercitrrii atribuliitor si

' rrspunde de dcteriorarea rrtilajelor. mapinilor-unelte. scuielor urmare uror acliunineco[cspl]nz{toare:
- Este membru in Echipa de Cestionare a Riscurilor.- Este membru in Comisia de rnonitorizare_ SCIM.

ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATE $I SANATATE iN MUNCA $I 5ITUAT'TI DEURGENJ'A:

Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in rnunca si masurile de aplicare aacestora ;

sa desfasoare activitatea in asa tbl incat sa nu expuna Ia pcricol de acciclentare sau imbolnavireprotbsionala atat propria persoana , cat si celelalte p"rr*un"purticipante la procesul cle munca;sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defbctiune tehnica sau alta situatiecare constituie un pericol de accidentare sau irnbolnavire profesionala;
Se aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca sutbrite cle propria persoanasi de alte persoane participante la procesui de munca ;
Sa interzica ridicarea'.deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sall sa nu o fhca el insr.rsisi sa nu impiedice apiicarea metodelorii procedurilor acloptate in vederea reducerii factorilor derisc de accidentare si imbolnavire profesionala;
Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, antedicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari malaclive si suficient deodihnit;
Sa nu consume alcool in tirnpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de rnunca neanuntat;sa coopereze, atit tirnp cdt este necesar, cu angajatorul silsau persoanele desemnatc, pentru apermite angajatorului sa se asigure ca mediul a" Lunca si conditiile de munca sunt sigure si farariscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
Sa coopereze, atdt timp cdt cste necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentrurealizarea oricaror masuri-si cerinte dispusc de caire inspcctorii de munca ri inrp".torii sanitari,pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
Sa dea relatiile solicitate de oryanele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii inmunca

COMPARTIMENT CULTURA

AC'I'IVITATEA CULTURALA
a) iniliaza ;i protnoveazl activit[1ile culturale or-uanizate Ia nivelul cornunei TA$CA. in

cadrul Carninr-rlui cultural. Scolii. prirniriei etc.:
b) explorarea spaliului in aer liber pentru ditbrite activitf,fi in vc'derea pastrfirii tradiliitor

populare;
c) crearca condiliilor perltru asigurarea continuititrii manit'estlrilor gi evenimentelor
culturale tradilionale (t'estivaluri. concursuri de fblclor. Iitearatqrl):
sprijinirea activitrlii t:rc$terilor popr"rlari tradilionali qi incurajarea copiilor in conse.area
valorilor tradi!ionalc:
d) organizarea 5i desfhgurarea de activitali criltural-artistice qi de eclucalic perrnanenti:e) conssrvarea qi trasmiterca valorilor morale- artistice si tehnice ale comirnitirtii locale,

ale patrimoniului cultural na{ional 5i universal:
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0 organizarea pi suslir"rerea irrterprc[ilor qi lbrmaliilor artistice de amatori. a unor
concursuri 5i tlstir.'aluri. inclusiv a participlrii interpre [ilor: qi fbrma{iilor la rnanitbstdri
culturale intercomunale ;i j udelene:

g) stirnularea creativit[tii $i talcntului:
h) participarea Ia editarea de monografii qi lucr[ri de educafie civicd gi infbunarc a
publicului;
i) participarea la organizarea unor cercuri qtiinlit'ice gi tehnicc. de art[ popular[. de arta
plastic[" de ar15 fbtogralicd si dc gospodarie f[rineascilj) organizarea gi desttr$urarea unor cursuri dc tirrmare profcsional6 continu[:
k) s[ initiez.e relalii profbsionaie cu persoanele interesate" sf, participe la programele
derulatel
l) sd elaboreze proiccte qi/sau programe culturale -arlisticc qi de cduca{ie permanent[. sd
analizeze t'ezahilitatea acestora si si pregdteascd implcmentarea lor:
m) s[ asigure derularea tlecdrei etape in contbrmitate cu grallclrl prestabilit. avdnd in
veclere

satislbcerea cerintelor benefi c iarilor:
n) s[ furnizeze toate inlbrmaliile qi explicagiile necesare destEgurdrii in br.rne condilii a

acriViratilor

ACTIVITA'|EA LA BIBLIOTECA
- RIspunde de gestir.urea bibliotecii:
- Cdutarea qi inscrierea cititorilor in sistem tradilional:
- Eviden{a publica{ilor imprumutate gi restituite de cititoti in sistem clasic:
- Verifici starea t1zic6, a ci4ilor restituite de cititori:
- Orientarea gi indnrmarea cititorilor in seclia crl acces liber la rafl;
- intocme;te qi pune la clispozilia cititorilor "Regtiumentti utiliLttorilor" in veclerea

cunoa;terii normelor de imprumut:
- Parricipi cu comunicdri qi studii la acliunile bibiiotecii sau in afara eil
- Prin intreaga activitate contribuie la satistacerea cerintelor de lecturi gi studiu ale

uti lizatori lor c are tiecventeaid bibl i otec a:

- Asigurd infbrmarea utilizatorilor privind tbndril de publicalii qi servicii pe care le poate of'eri
bibliotcca ;

- Eviden{a prirnarf, gi individualI a fbndului de carte:
- Efectuarea opera{ir.rnilor de scoatere din gestir-rne a c64ilor plitite, rupte sau transf'erate

(R. M. F. qi inventarr"rl bibiiotecii):
- Face proptrneri pentru casarea urnor ch(i deteriorate fizic:
- Alc6tuirea tabelelor Ei fbrmelor pentru scoaterea documentelor din gestiune Ei inaintarea

acestora la contabil itate;
- intocme$te programul anual de activitate al bibliotecii: dupd aprobare. ia mlsuri pentru

realizarea lui;
- Verificir documente le gi corespondenla elaborate in cadrul bibliotecii:
- Rdspunde de intocmirea calendarului evcnimentclor social-culturale anual;
- Rdspunde de activitatea editorial[ a biblir:tecii:
- Organizeazd manif'estdrile culturale. avind drept scop principal. pronlo\rarea iniaginii

bibliotecii ca centru important de culturi gi educatie:
- Parlicip[ Ia simpozioane. consfltuiri. schimburi de experien{d. colocvii. etc.:

- Riispunde de realizzrrea nretodologiilor specifice serviciului:
- Cornpleteazl colec{iile bibliotecii prir: achizilionarca de cil'fi. periodice. docurnente graficc

qi auclio-viz.uale in firnclie de nevoile dc infbnrrare a populalieicomunei:
- Ol'erl utilizatorilor setvicii petltl'Lr studiu. inlbmrare qi docuurentare [a sala de lecturd cAt pi

irnprurnut la dorniciliu:



- Organizeaz[ catalogul alfhbetic Ai sisternatic:- Eiaboreaz[ instrumente de infbrmare. bibrio_srafii:- Asiguri geispodlrirc'a- gestionarea Ei pistra.."* .or.rpunz6toare a patrimoniului:- R5sprurde de intreaga activitate a bibiiotecii:- Pdstreazd conficlen{iatitatea docunrentelor:
- Respectf, normele pSI qi de protecfia muncii:- Rcspecta legisla[ia in vigoare. normele. ordinele. reglenrentrrile emise de MinisterulCultelor gi Culturii qi conducerea institr_rfiei:- respectl prevederilc Contractului colectiv cle munc* la nivel de primlrie gi Regulamc.ntul deorganizare 9i lirnc{ior:are al Bibliotecii. Se achitd de atribuliile'prevdzr-rrf in fiEa postului pidc sarcinile concrete de muncr conform standardelor de peilbrmang ate postutu;;- Respectd programul de lucru.

ATRIBUTII PRIVIND ACTIVI]'ATLJA DE RET,A"III CU PTJI]LICUL
-Primeste corespondenta. o irtrcgistrcaz5. o repart izeaza pe compartimente si urmar.esterezolvarea corespondentei in termenul legal;
-Asigura legatura pennanent& cu publicui; asigurd inclrumarea si consilierea cet6,enilor privindsolicitdrile acestora
ATRIBUTII ADMINISTRATOR CENTRU COMUNITAR:

' coordoneazd' controleazd 5i rdspunde de modul ?n care se realizeazd respectarea drepturilorbeneficiarilor. a rc"gulamentului qi fiielor de post. de cdtre personal.
' se- octtpi de organizarea 9i rrspunde de activitatea personalului din cadrul Centrului comunitarmuitifunotional Tagca
' Propune mrsuri de imbundtdlire a activil5tii $i asigurii implementarea acestora:' '\sigurd monitorizarea tuturor infonnaliitor'. activiulilor pi ,.rultot.l;;;;;;;;;rreg compte.rul;' Centralizeazd' 5i predi prirnariei Tagca, date qi infiormalii relbritoare la cazuistica Centrului.lunar, trimestrial sau ori de c6te ori este ncvoie;
' Solicitr rapoarte de activitale lunar[. personalului af]at in directd subordonare;' Veritjci si avizeazla actelc Ei docurnentele intocmite in cadrul centrr.rlui;
' Asigurf, tirnclionarea activitEtii ccntrului ;i inStiin{caz[ in timp util primdria comunei 'Ia$ca,
despre existenfa unor neregului. ditjcult5li. Iipiuril. Intocmegte anual tige de evaluare pentru angajali;. Intocmeqtc lunar fbile de pontaj penrru ungi;i1l;
' organizeazr irtdlniri cu angajalii ori de cdte ori este nevoie:
' Rdspunde de rcspectarea norurelor igienico-sanitare. precum ;i a celor pSI. asigur6ndprocurarea materialelor necesare in acest sens;
' Se preocupi de asigurarea conclifiilor optime cle lucru pentru angajalii din suborcline:. Panicipl Ia promovarea prestigiului institu{iei;. Rispunde pentru toate activitdlile desthguratc.

EXERCITA. DE ASBMITNEA, $I A'TRIBUTII PE LINIE DE ASISTENTA SOCIAI-A ,DELI]GAT'E DE CATRE CONDUCATORUL ATJ'|ORI"|ATII.
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SERVICIUL VOLUNTAR PT. SITUATTI DE TJRGENTA

Obiective: - organizarea gi desfrqurarea tuturor activitalilor pentru situa{ii de
urgenfE, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instrucfiunilor qi ordinelor in
vigoare;

-conducerca activit6tilor cu privire la: asigurarea capacitdlii operative a

serviciului voluntar pentru situalii de urgenl[ ; pregdtirea personalului voh-rntar din
subordine, angajalilor si populagiei; planificarea qi desfd$urarea activitalilor confonn
planului anual cu activit5lile pentru situalii de urgenfi.

Atribufii :

-asigurd identificarea, ?nregistrarea, anaLiza;i evaluarea surselor de risc de pe 
,

teritoriul local it6gii, precum qi rnonitorizarea acestora.
-asiguri incadrarea si inzestrarea serviciului voluntar pentrr-r situalii de urgenfd,

potrivit normativelor in vigoare gi si actualizeze pelmanent situalia acestora;
-particip6 la identificarea resurselor umane qi rnateriale disponibile peritru

rdspuns in situalii de urgenfd si line eviderrla acestora;
-planificd ;i conduce activit6lile de intocmire, aprobare, actualizare, pdstrare gi

de aplicare a documentelor operative;
-intocmepte documentele de organizare, desfEqurare si conducere a activitetii

serviciului voiuntar pentru situalii de urgenfl (planul de intervenlie penrru situalii de

urgenfa, planul de evacuare, planul de cooperare. planul de analizd Ei de acoperire a

tipurilor de riscuri, planul anual de pregdtire in domeniul situaliilor de urgenfd;
-organizeazd si cor"rduce pregdtirea personaiului propriu;
-participd la elaborarea qi derularea Programelor cu mdsuri pe tipuri de riscuri

specifice sezoanelor, trimestrial 5i ori de cdte ori situalia o irnpune, pentru acordarea

asistenlei de specialitate autoritapilor qi populaliei;
-controleazd si indrum[ structurile subordonate;

-asigurh, verifici ;i rnenline in mod permanent, starea de funcfionare a

punctelor de comandd (locurile de conducere) gi s[ le doteze cu materialele si
documentele necesare, potrivit or:dinelor in vigoare;

-asigurd mdsr"rrile organizatorice, materialele si docurnentele necesare privind
in;tiinlarea si aducerea personalului la sediile respective, in mod oportun, in situalii
de urgenfi sau la ordin;

-rSspunde de stare de intre{inere a addposturilor de protecfie civild, de evidenp
si respectarea norrnelor privind intrebuinlarea acestora;

-asigurd operativitatea perrnanentd a mijioacek:r de inqtiinfare si alannare;
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-asigur6 angajalii autoritdlii locaie cu
evidenta acestora, precum ;i rnijloacele de
operative;

-asigur6 baza material6 necesarfr
aplicativ al acesteia;

rnijloace de proteclie individuali ;i line
decontarninare prevEzute in planurile

instruirii formaliunilor qi caracterul practic_

situalii de

operative,

-asigurr condilii de depozitare, conservare, intretinere qi folosire corectd a
tehnicii, aparaturii qi materialelor din inzestrare;

-pregiteqte qi prezintE preqedintelui cornitetului pentru situalii de urgen[6
inlormari cu privire Ia realizarea mdsurilor de proteclie civili, apdrarii irnpotriva
incendiilor qi a pregdtirii qi alte probreme specifice;

-execut[ activiteti de indrumare qi control in domeniul situaliilor cle urgenfd lil
instituliile pubtice si operatorii econornici, clasificafi din punct de vedere al protecliei
civile, de pe raza administrativ teritorial6 a localitalii;

- prezintl propuneri pentrtr introducerea in planul financiar sau in bugetul de
venituri qi cheltuieli a fondurilor necesare pentru inzestrarea structurilor, pentru
situalii de urgenfE constituite la nivel local qi angajalilor qi realizarea mdsurilor de
protecfie civila Ei apErare impotriva incendiilor;

-asigurd qi vegheazi pennanent respectarea regulilor de pdstrare, m6nuire gi
evidenld a documentelor secrete, hdrlilor qi literaturii de specialitate;

-organizeazd, qi conduce acliunile fbnnaliunilor de intervenfie pentru
inliturarea urmrrilor produse de dezastre sau atacuri teroriste;

-asigurd colaborarea ;i cooperarea cr"r celelalte forle participante in
urgenle pentru realizarea mlsurilor de protecfie cuprinse in documentele
pe timpul aplicaliilor, exerciliilor gi alarmdrilor;

-centralizeazd solicitlrile de resurse necesare pentru indeplinirea funcgiilor cle
sprijin pe timpul situaliiior de ulgen!6 qi face propuneri pentru asigurarea lor;

- participd la acliunile comisiilor de evaluare a pagubelor produse in urma
dezastrelor;

-este membru in comandamentul de iarnd pentru deszdpeziri;
-este membru in Cornisia pentrr"r probleme de ap5rare a comunei Tasca;
-realtzeazd lucrdrile de secretariat ale comitetului local pentru situafii de

urgenfa (c6nd nu este activat Centrul operativ cu activitate temporara) qi gestioneazd
baza de date referitoare la situaliile de urgenld;

-aduce la indeplinire hotdrdrile consiliului local in dorneniul situagiilor cle
urgenp;

-intocrneEte documentele exerciliilor $i antrenarnentelor de special itate (har1i,
conceplii' sitLragia fbrlelor gi nrijloacelor, schema inqtiinfarii-alarrndrii), organizeazd
preg6tirea Si desfbsurarea acestora;



-line evidenla gi intocmegte planurile de funcfionare ale mrjloacelor N.B.Cl.
(decontaminare personal, echipament qi mijloace de transporl);

-planifica qi desfE;oari, controale, verific6ri qi aite acliuni de prevenire privinrJ

modul de aplicare a prevederilor legale qi stabile;te r:rlsurile necesare pentru creqterea

nivelului de securitate al cetllenilor Ei bunurilor;
-desfE;oard activit5li de infonnare publicd pentru cunoa$terea de cdtre cet5feni

a tipurilor de risc specifice sectorului de competen;d, mdsurile de prevenire, precum

si a modului de comportare pe timpul situalii de urgenl6;
-participd la elaborarea reglernentS.rilor specifice sectorului de competenfd in

domeniul prevenirii si intervenliei in situalii de urgen[5;
-stabilegte concep[ia de intervenfie Si elaboreaz6/coordoneazd elaborarea

documentelor operative de rdspuns;

-planificd si desfb;oard exercilii, aplicalii qi alte activitali de pregdtire, pentru

verificarea viabilitilii docurnentelor operative si reatrizare criteriilor operafionale;
-organizeaz6, evidenp privind intervenliile, analizeazd, periodic situalia

operativa gi valorificd rezultatele;

-participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a condiliilor gi irnprejurdrilor care

au determinat ori au favorizat producerea accidentelor qi dezastrelor;

-constat[ prin personalul desemnat, incdlcarea dispoziliilor legale don

dorneniul de competenfE;

-acordd sprijin unitSlile de inv6!6mAnt in organizarea qi desfrqurarea

activitAlilor de pregdtire qi concursurilor cercurilor de elevi;

-asigr-rrd infbrmarea organelor competente ;i raportarea acfiunilor desfrqurate;

-infbrneazd inspectoratuljudepan pentru situalii de urgenfd despre plecarea in

concediul de odihnd, invoirii sau scutirii medicale;

-particip6 obligatoriu, la toate convoc[rile, bilanprile, analizele qi la alte

activitali conduse de eqaloanele superioare;

-se preocupa de ridicarea pregdtirii profesionale. participE la cursurile de

perfec{ionare din domeniu, exerciliile Ei aplicafiile nalionale qi internalionale, la

solicitarea e;aloanelor superioare;

-execut6 atribugii prev6zute in Regulamentul de organizare ;i funclionare a

serviciului voluntar.

COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL

a) Completeazd qi line la zi datele din registrul agricol;

b) trlibereazd adeverinfele de teren pentru ;omaj ;i burse sociale;

c) intocme;te centralizatoare refuritoare la numdrul gospoddriilor popr.rlaliei,

terenurile din proprietate pe categorii de folosinfd, sr.rprafegele cultivate qi



producfia ob1inut6, elbctivele de animale, qi fbrniliile de albine, mijloace de
transport ;i masini agricole;

d) Inforfireazd cetdfenii despre obligagiile ce le revin privind registrul agricoi;
e) in anul in care se efectueazd recensdmdntul general agricol, activeazd in

cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei qi furnizeazd clatele necesare
pentru identificarea exploata{iilor agricole pi imparlirea teritoriului in
sectoarele de recensdmAnt;

f) Rdspunde solicitdrilor/petiliilor persoanelor fizice/juridice in domeniu;
g) Colaboreazd ia redactarea proiectelor de hotar6ri specifice activitdlii;
h) intocmeqte refbrate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de

dispozilii ale Primarului ;i a proiectelor de hotdr6ri penrru consiliul local;i) Participd la acliunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei qi
asigurd conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;j) Fomizeazl date pentru sisternul informalional statistic(statistica curent6,
pregdtirea gi organizarea recensdrnintelor, organizarea unui sistem de anchete
prin sondaj);

k) intocme;te documentalia necesar5 oblinerii cle cdtre cetafeni a subventiilor
agricole conform actelor normative;

l) tntocmeqte qi elibereazd documentele cioveditoare privind proprietatea asupra
animalelor in vederea vdnzdrii in tdrguri qi oboare pe baza datelor furnizate de
cetifeni;

m) intocrneqte $i elibereazd docurnentele doveditoare privind calitatea de
producdtor agricol in vederea vdnzdrii produselor in pia16;

n) Urfrire;te 5i rezolvd pe teren sesizdrile qi reclamaliile referitoare la probleme
de agriculturd;

o) inscrie 5i radiaz[ din registrele agricole terenurile, construcfiile, efectivele de
animale la solicitarea cetSlenilor in conformitate cu actele prezentate qi pe
baza de declaralie a acestora;

p) tntocmeste documentatia necesard pentru rezolvarea cerinfelor cetilenilor
confonn Legii nr. l8/1991 privind fbndul funciar, a Legii nr. 169/L997,Legii
nr. l/2000, respectiv a L.egii nr. 247 DA}S;

q) intocme$te clocumentafia necesard in vederea emiterii Ordinului prefectului
pentru dosarele depuse in conformitate cu art. 36 din Legea nr. l8/1991,
republicati;

r) Informeazd cetdlenii cu privire la actele normative ce apar, privind
reglernentarile din sectorul agricol;
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s) Veriflcd;i elibereazd,la cerere, situalia rolului agricol al solicitantiior pentru
o perioadd de tirnp de cel mult 30 de aniin vederea intocrnirii actelor
necesare;

t) Asifurl activitatea de prirnire, seleclionare si pdstrare a fondului arhivistic
rezultat din activitatea Prirndriei pi a consiliului local;

u) Efectueaz[ activitdli in afara biroului(rnunca de teren) in situaliile prevdzute
de lege;

v) intomegte dosarul in vederea deschiderii procedurii succesorale (Anexa 24la
Ordinul Ministrului nr. 2A5212AA6)

COMPARTIMENT PROGRAME EUROPENE

Misiunea : crearea penniselor de dezvoltare a comunei Tasca prin accesarea

programelor de finanlare nerambursabila inteme si externe.

OBTECTIVE :

-asigurarea managementului pentru proiectele cu frnanfare guvernamentala si

europeani, in ceea ce priveste metodologia de conducere, iniliere, promovare,

monitorizare si evaluare a acestora, conform nonnelor metodologice si standardelor
internalionale proprii acestui domeniu;

-accesarea programelor interne si exteme de finanfare nerambursabila;

-elaborarea si depunerea spre evaluare, a cererilor de finanlare aferente proiectelor

de interes local cu finanlare nerambursabila;

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

ATRIBUTII

a) Accese azd permanerrt site-urile Ministerului Dezvoltdri i Regionale si

Administraliei Publice, al Ministerului Fondurilor Europene pentru infonnare
permanentd asupra programelor de finanfare,

b) Tine legdtura permanent[ cu Agenfia de Dezvoltare Regionali Nord-Est
Moldova pentru infbnnare qi acorda asistenld tehnici privind proiectele locale
cu finanfare extern6;

c) intocmeqte si actualizeazd.bazade date privind organismele care acorcld

finanldri de proiecte qi oportunitdlile de realizare de programe (cereri de

finanlare ) cu finangare extern6;



d) Centralizeazd informafii cu privire la diversele nevoi ce afecteaza
comunitatea gi resursele ce stau la dispozilia comunitdlii;

e) Disernineazd, (prin pliante, seminarii, work-shopuri, etc.) proiectele cu
finanfare extemd realizate de administragia publica locald 'l-asca;

f) Monitorizeazl benefrciile materiale qi cle imagine aduse autori6lii locale si
prezintE aceste rezultate prin rnijioace specifice (mass-media, internet);

g) Jine legrtura permanent cu organizafiile neguvernaurentale;
h) Participa Ia simpozioane, seminarii, pe clomeniile de inreres

curenta a Prirndriei comunei rasca si deplasarea in lard si in
exernple de buna practicd;

din activitatea
strhindtate pentru

i) Face propuneri gi impreund cu celelalte servicii din primirie, prezintd
conducerii noi modalitafi de colaborare respectivr contracte, convenfii de
colaborare, pafieneriate cu oNG-urile si alte organizalii civice;j) Contacteazd orice alte organisme abilitate de lege respectiv, organisrne
guvernamentale, neguvernamentale sau societSti comerciale care pot
contribui la rezolvarea unor problerne ale cetigenilor de pe razacomunei
Tasca;

k) Particip6 cu tnateriale de sintezS, infonn6ri, la difbrite manifest[ri organizate
la nivelul comunei Tasca, la nivel nafional pentru a face activitatea prirndriei
in dorneniu;

l) Participd la intocmirea proiectelor de tinantare, la derularea programelor de
dezvoltare regionald qi locali, la accesarea fondurilor europene (structurale) qi
a altor fbnduri post aderare etc.;

m) Informeazd serviciile de specialitate din cadrul prirndriei,
instituliilelorganizatiile locale cu privire la posibilitatea inilierii ;i dezvolterii
in comunitate a unor proiecte cu finan1[ri externe; colaboreazd.cu acestea la
eiaborarea acestor proiecte;

n) Desf5qoard activitali de documentare cu privire la sursele de finan[are inteme
si externe pentru programe in domenii de interes pentru comunitate utilizAnd
toate mijloacele de informare de care dispune (publicafii, internet, int6lniri
informale, etc.);

o) Interm ediazd,, pe baza rela[iilor de colaborare/infralire ale Primlriei cu
localitali din alte fdri, dezvoltarea unor relafii de colaborare/parteneriat cu
organizaliilinstitulii strdine in scopul accesdrii unor finanliri externe;

p) Reprezinti institufia la toate acliunile (seminarii, intAlniri, conferinfe, cursuri,
efc.) care au drept scop oferirea de infbrmalii cu privire Ia activitatea
administraliei locale, pafteneriatului dintre acestea qi aclministralia publicd,
programele de finanlare si diferite domenii;

q) intocmeste rapoarte cu privire la prograrnele iniliate/derulate la nivelul
cornunitElii, Ie inainteazd, forr-rrilor solicitante (Agenfia pentru Dezvoltare



Regionald Nord-Hst, Ministerul Dezvoltdrii Regionale qi Adrrrinistraliei
publice, Prefectura judeplui Neam[, etc.);

r) intocme$te reterate de specialitate si colaborea zd cu Secretarul UAT in
vederea elabordrii proiectelor de Dispozigii ale Prirnarului si de Hotdr6ri ale
Consilir-rlui Local specifice activitefii;

s) Cunoasterea infonlaliilor privind Uniunea Europeand: valori europene,
institulii, politici, prograrne de finanfare, capitole de negociere;

COMPARTIMENTUI, URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI,
DISCIPLINA iN CONSTRUCTII SI NNERGETIC

ATRIBUIII:

- Erniterea Certif-rcatului de urbanisrn, cu urmdtoarele atribulii specifice:

a. verificarea confinutului documentelor depuse pentru oblinerea certificatului de

urbanism;

b. determinarea regleurentirilor din docurnentaliile de urbanism, respectiv a

directivelor cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare

Ia localia pentru care se soliciti ceftifrcatul de urbanism;

c. analizarea cornpatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitS emiterea

certificatului de urbanism cu reglement6rile din documentafiile urbanistice, respectiv

ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, Iegal aprobate;

d. formularea condiliilor qi restricfiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru

proiectarea investiliei ;

e. stabilirea, impreund cu rnernbrii Comisiei tehnice de arnenaj are a teritoriului ;i
urbanism a avizelor qi acordurilor legale strict necesare autorizirii;

f. stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism Si urmdrirea incasirii ei;

g. avizarea plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului

de urbanism;

- intocmirea qi avizarea cle studii qi documenta{ii de urbanism qi amenajare a

teritoriului, verificarea documenta(iilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea

documenta[iei de urbanistn aprobate de cdtre Consiliu] local;

40



- Eliberarea prelungirii Certificatului de Uri:anism, Ia solicitarea beneficiarului,
calcularea taxei de prelungire qi urrndrirea achit6rii acesteia;

- Preiucrarea documentaliilor de urbanisrn pentru qedinfe, pentru dezbateri publice,
pentru publicare pe site;

- indeplinirea atribufiilor privind exercitarea controlului asupra rnodului de respectare
a documentaliilor de amenajare a teritoriului ri de urbanism; Iuarea mdsurilor
prev5zute de iege ?n cazul nerespectdrii prevederilor din documentaliile de amenajare
a teritoriului qi de urbanism;

- Urrndrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband qi a politicilor
urbane, precum qi a documentaliilor de amenajare a teritoriului gi de urbanism;

- Asigurarea gestiondrii, evidenlierii Ei actualizarii documentaliilor cle urbanis,r ;i
amenajare a teritoriului;

- Organizarea de acfiuni de verificare in vederea depistlrii neconcordanfelor privind
documentafiile depuse spre erniterea Certificatului de Urbanism gi situalia real6 din
teren;

- intocmirea, veriticarea documentaliei qi propunerea de emitere a avizelor de
oportunitate a Certificatelor de Urbanism.

- Erniterea Autorizaliilor de construcfie/desfiinpare, cu urm[toarele atribu{ii specifice:

a. verificarea conlinutului documentafiei depuse, inclusiv sub aspectul prezent6rii
tuturor actelor necesare autorizdrii; intocmirea gi semnarea autorizaliilor;

b. avizarea planEelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei
de construire/desfi inlare gi eliberarea acestora;

c. stabilirea taxei de autorizare (confonn Legii.227n}l5 privind Codul Fiscal) qi

urralrirea incas6rii acesteia; urmirirea incasdrii eventualelor difbrenle/sume care
constituie venituri ale bugetului local;

d. stabilirea taxei de desfiin{are qi urmdrirea incasdrii acesteia; urmdrirea incasdrii
eventualelor diferenfe/sutne care constituie venituri ale bugetului local, conform
prevederilor art.l alin.(2) din Codul cle procedurd fiscal6;

e. inregistrarea autorizafiei de construile/desfiinfare in registrul unic de evidenl[ prin
atribuirea unui numf,r;

f. eliberarea autorizafiei de construcfie;
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- Cestionarea bazei de date cu documenta(ii de urbanisrn qi activitali cie planificare
r.rrbani;

- Constatarea ;i aplicarea amenzilor contravenlionale Ei urni[rirea incasarii acestor
sums cclnforn

Legii 5Al1991 republicatd, privind autorizarea executdrii construcliilor qi unele
mdsuri pentru rcalizarea locuinlelor actualizatd, surne care constituie venituri
suplimentare la buget.

Obline avize, intocmeEte qi elibereaz5 certificatele qi autorizaliile in conformitate cu
prevederile legale, in domeniul urbanismului qi amenajirii teritoriului;

- Eviden{a qi linerea registrelor privind concesionarea, inchirierea, vdr'tzarea, darea in
adrninistrare, diminuarea sau mS.rirea patrirnoniului Ei orice alte opera{iuni care au ca
obiect bunurile imobile din patrimoniul comunei Ei Ie supune aprobdrii consiliului
local, intocme$te qi supune spre aprobare contracte gi alte documente care au ca obiect
bunurile imobile din patrirnoniul comunei.

- Ia m6suri, aldtr"rri de viceprimar, pentru respectarea de cdtre persoanele tizice gi

juridice a prevederilor legale ?n materie de urbanism, dezvoltare durabild;

- intocmeEte qi transmite rapoartele statistice prevdzute de lege in domeniul s[u de

activitate;

- intocmeEte gi elibereaz5. certiflcate de urbanisrn qi autorizalii pentru toate lucr[rile
ce se executd gi se demoleazd.

- Pentru lucrdrile de interes public obligalia de a obline avizele gi acordurile necesare

eliberdrii autorizafiilor de construire.

- intocmegte rapoarte privind lucrdrile de repara[ii curente qi reparalii capitale la
obiectivele din patrimoniul comunei.

- Obline avtze, intocrneqte qi elibereaz6 certificatele qi autorizagiile in conformitate cLl

prevederile legale, in domeniul ur-banismului ;i arnenajdrii teritorir"rlui;

- Evidenla ;i linerea registrelor privind concesionarea, inchirierea, vdnzarea, darea in
adrninistrare, diminuarea sau mirirea patrimoniului ri orice alte operafiuni care au ca

obiect bunurile imobile din patrimoniul comunei si le supune aprob[rii consiliului
local, ?ntocmeste qi supune spre aprobare contracte ;i alte documente care au ca obiect

bunurile irnobile din patrimoniul conrunei,
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- Ia Indsuri, alaturi de vicepritnar, pentru respectarea de cdtre persoanele fizice pi
juridice a prevederilor legale in mater"ie de urbanism, dezvoltare durabild;

- intocmeEte qi transmite rapoartele statistice prevSzute de lege in domeniul s6u de
activitate;

- intocmegte qi elibereazS certificate de urbanism ;i autorizalii pentru toate lucr6rile
ce se execut[ qi se dernoleaz5;

- Pentru h"rcrdrile de interes public are obligalia de a obline avizele si acordurile
necesare eliberdrii autorizaliilor de construire;

- VerificE toate documenta[iile prezentate de beneficiar, sd corespuncli cerinlelor
Legii nr. 50/1991, in vederea eliberErii autorizaliilor de construire;

- incheie procesele verbale de receplie fina16 a tuturor lucrdrilor de construcfii dupl
terminarea acestora;

- Ia misuri de sanc{ionare a celor ce nu respectd prevederile legale in domeniul
urbanismului qi amenajdrii teritoriului.

- Contribuie qi r.rrmdreqte realizarea investiliilor realizate in comun[ finantate din
surse bugetare qi extrabugetare;

- Este imputemicitul primarului , ca organ de control in domeniul urbanismului si
amenaj area teritoriului;

- R6spunde de modul in care sunt aplicate taxele Ia toate construcliile qi demoldrile;

- Elaboreazi proiectele de acte normative qi a altor reglernentari specifice autorit6gilor
administraliei publice locale pentru domeniul sdu de activitate;

- Mdsoard terenuri ?n scopul concesionlrii lor Ei organizeazdlicitafii in acest scop;

- Creeazi rapoarte, docurnente, situalii, studii, evalufiri refbritoare la activitatea
spec ifi cd compartimentului sdu;

- Rdspunde de func{ionarea in condilii de siguranf[ 5i securitate a tuturor instalatiilor
din parcurile de joaci pentru copii din comun6;

- Deputre la depozitul arhivei, pe bazd de inventar qi proces verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare , potrivit
problematicii qi termenelor de p6strare stabilite in nornenclatorul documentelor;
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- Asigurl buna intrefinere a mobiliemlui, obiectelor qi bunurilor, precum qi buna
funclionare a apraturii electrice, electronice qi infbrmatice date in responsabilitate pi

cuprinse in fiSa de inventar, iar tn cazr-rl unor deteriordri sau defectiuni anr-rntd cu

celeritate geful superior ierarhic, dupd caz;

- Asigurd promovarea irnaginii administrafiei publice locale potrivit atribuliilor date

in competenfa sa;

- Participd 1a gedin{ele Consiliului Local c6nd este invitat;

- Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislaliei in dorneniu, procedurile de

lucru, precum gi celelalte reguli qi regularnente existente in unitate, dispozilii, decizii.
circulare ;i hotirdri ale Conducerii;

COMPARTIMENT CONSULTANTA AGRICOT,A SI MEDIU

r'i tu nir"trt un,rrrt, adrninistrativ-teritoriale aObiectivul: Promovarea de m6suri la nivelul unit ,

comunei Taqca in vederea conservhrii, protecfiei qi imbunatElirii calitdlii mediului,
protecfia sdnet6!ii urlane, utilizarea ralionald a resurselor umane.

ATRIBUIII:

a) imbun6td[irea micro-climatului comunei prin m6suri de : amenajrea Ei

intrefinerea izvoarelor, protecfia peisajului gi men{inerea curileniei stradale;
b) Verificare $i constatare a stdrii de salubritate a obiectivelor industriale, a c6ilor

qi mijloacelor de transport, a regelelor de canalizare, a stafiilor de epurare, a

depozitelor de deqeuri menajere, stradale Ei industriale gi a altor obiective qi

activiteli, {Erd a prejudicia salubritatea, ambientul, spaliile de odihn6, recreere,

starea de sdndtate qi de confort a populaliei;
c) Elibereazd ceftificare de producdtor agricol;
d) intrelinerea Si dezvoltarea spa{iilor verzi, a parcurilor, a aliniamentelor de

arbori qi a perdelelor de proteclie stradald ,amenajaurentelor peisagistice cu

funclie ecologic6, esteticd ;i recreativi;
e) Reglementarea, inclusiv prin interzicerea, ternporard sau permanent5, a

accesuh"ri anumitor tipuri de autovehicule sau a desfE;uririi unor activitAli
generatoare de disconfbrt pentru populalie in anumite zone ale localit[1ilor cu

predorninan{6 spaliilor de locuit, zone destinate odihnei, recreerii,qi

agrementului;
{) Adoptarea de mEsuri obligatorii, pentru toate persoanele fizice gi juridice, cu

privire la lntrelinerea qi infrumusefarea cl6dirilor, a cu(ilor ;i a ?mprejurimilor
acestora, a spaliilor verzi, din cu4i qi dinspre cladiri, a arborilor qi arbuqtilor
decorativi;

g) Mdsuri de menlinere si ameliorare a fondului peisagistic natural qi antropic al

t'iecdrei zone si localit6li, zonelor deteriorate qi condiliile de refacere
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peisagisticr ;i ecologicd a acestora si de dezvoltare a spafiilor verzi sicontrolarea realiz5rii acestora;
h) Inifierea acfiunilor de inforrnare gi participare, prin dezbatere public6 privind

programele de dezvoltare urbanisticd qi gospoddrire comunald asupra
impoftanfei mdsurilor destinate protecliei mecliulul qi agez6rilor umane;i) Unndrirea agenfilor economici pentru a respecta acordurile qi autorizaliile cle
mediu;

j) Identificarea surselor de poluare qi propunerea cle sancliuni conform legislagiei
in vigoare;

k) Participa la rezolvarea reclamaliilor qi a sesiz.Erilor persoanelor fizice saujuridice referitoare la obiectul (domeniul) c-le acti\iitate;
l) Intocmeste $i prezintd materiale, rapoafte referitoare la activitatea

compartimentului;
m) Intocmeqte somafii qi procese-verbale de contravenfie persoanelor fizice sau

. juridice care incalcfl prevederile legale privind disciplini mediului;
n) lntocrnegte referate de specialitate qi colaboreaza cu U.A.T in vederea

elaboririi proiectelor de Dispozilii ale Prirnarului gi de H.C.L-uri specifice
acriviteui;

o) colaboreazd, pentru realizarea activitdlii cu diferite institulii;
p) Efectuarea de activitAti in afara biroului(munca de teren): efectuarea de

controale pe pdsunea comunei, efectuarea de verific6ri la gospoddriile
populafiei sau la diferitelor societS[i comerciale depindtoare de terenuriagricole
sau crescdtoare de animale, intocmirea de diferite referate, proiecte cle hoter6ri,
procese-verbale de constatare a existenfei produselor agricole sau a animalelor,
procese-verbale de evaluare a pagubelor produse de animale pe culturile
agricole, etc.

SERVTCTUL DE ASTSTENIA SOCTALA

COMPARTTMENTUL DE ASTSTENIA SOCTALA

OBIECTIVE: Asigurarea unui acces echitabil qi nediscrirninatoriu al cetilenilor
comunei Ta$ca la servicii qi prestafii sociale adaptate la nevoile sociale actuale in
veclerea cresterii calit6lii vielii qi prornov6rii principiilor de coeziune 9i incluziune
sociald Ia nivelul comunei in concordanla cu standardele nalionale 5i europene in
dorneniu; dezvoltarea cornunicdrii qi colabordrii interinstitulionale qi cu structurile
societSlii civile, extinderea parteneriatului social ( institulii, ONC -uri, cet6leni)
la nivel local.

ATRIBUTII:
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r Efbctueazi anchete sociale cu privire tra: modul de intreiinere, creqtere qi
educare a copiilor care urrreazia a fi incredin{a{i unuia din pdrin{i ?n caz de
divor{;situa(ia materialS a unor condarnnali care solicitd amdnarea sau intreruperea
executirii pedepsei din motive familiale; persoanele care
urmeaz6 a fi expertizate psihiatric de o comisie a lnstitutului de Medicini
Legai5, in vederea punerii sub interdiclie, si in alte cazuri;

r intocmeqte proiecte de dispozilii, cu docurnenta{iile qi avizele necesare
pentru instituirea tutelei gi curatelei; stabilirea nunrelui Ei prenumelui
copilului p[rdsit;

r intocrneEte lucriri Ei propuneri de rndsuri pentru ocrotirea minorilor, a
persoanelor lipsite de capacitate de exerciliu, ori cu capacitate restrinsd,
precum qi a persoanelor capabile, af'late in neputinp de aEi apdra singurre interesele;'/ 
intocrneqte proiecte de dispozilii pentru stabilirea numelui qi prenumelui
copilului abandonat;

r intre[ine relafii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primdriei;
r colaboreazd pentru realizarca activitAtii cu terfe institulii.
./ ln aplicarea prevederilor Legii nr.41 612A01 * actualizatd - privind venitul

minim garantat gi a prevederilor Hotdrfirii nr. L010 din 9 august 20A6
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
4l612A0l privind venitul minim garantat, cu modificdrile si cornpletdrile ulterioare:

a. inregistreaz6 gi solulioneazd cererile de solicitare a ajutorului social, in
temen legal.

b. intocrneqte anchete sociale pentru acordarea, modificarea, suspendarea,
incetarea, neacordarea ajutoruiui social, in termen legal.

c. stabileqte dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia qi data efectulrii plelii
ajutorului social.

d. urmdregte indeplinirea de c[tre beneficiarii de ajutor social a obligaliilor ce le
revin.

e. modifica cuantumul ajutorului social, suspendd qi inceteaz[ plata ajutorului
social, conform hotdrdrii Consiliului Local, de aplicare a legislaliei in domeniu

f. efectueaz[ periodic noi anchete sociale in vederea respect[rii condiliilor care
au stat labaza acord[rii ajutorului social.

g. inregistreaz[ Ei solufioneaz[ pebaza de anchetE sociall cererile de acordare a
ajutoarelor de uryenta si a ajLrtoarelor de deces pentru tamiliile beneficiare de
venit mininr garantat.

h. transmite in termen legal datele statistice privind aplicarea Legii
nr.4l6l2A0l;

i. intocrneqte situalia privind persoanele si familiile rnarginalizate social si

stabileqte rnisuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizdrii
sociale.

r In aplicarea0UG nr. 86 din 20 septembrie 2010 pentru modifrcarea
Ordonan[ei de urgen{[ a Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de
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ajutoare pentru incdlzirea locuin{ei, precum pi a unor facilitdli populaliei
pentru plata energiei termice:

a. Asigurd acordarea, incetarea dreptuiui
lernne beneficiarilclr de ajurtor social in
minim garantat;

la ajutor pentru incdlzirea locuin{ei cu
baza Legii nr.4l612A0l privincl venirui

b' Asigurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incdlzirea locuin{ei cu
lemne persoanelor/familiilor altele decat cele beneficiare de ajutor social in
baza L.egri nr.41 6D0A I privind venitui mi'im garantat;

c- Ef'ectueaz6 periodic anchete sociale in veclerea respectlrii condiliilor care au
stat Ia baza acordrrii ajutorului pentru ?ncilzirea locuintrei cu iemne.. in aplicarea prevederiior l-egii ir.6lll993 - actualizari privind alocalia
de stat pentru copii:

a. Primegte cererile pentru acordarea alocaliei de stat pentru copiii precum si
actele doveditoare din care rezult[ indeplinirea condi{iilor iegale'cle acordare a
acestui drept.

b. Intocrneqte si inainteazd A..l.P.l.S. NEAMT borderoul privincl situa{ia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocaliei de stat.

c- PrimeEte cererile si propune pe baza de anchetE sociala schimbarea
reprezentantului legal al familei;

d- Elibereazd adeverinle privind acordarea, dupd caz, neacordarea (negalie) de
alocalie de nou ndsculi;

r In aplicarea prevederilor O.U. G. nr.277 privind alocalia pentru sustinerea
familiei, cu completdrile ulterioare:

f.

Primeqte cererile qi a declarafiilor pe propria rispundere depuse de familiile
care au in intre[inere copii ?n vdrstd de pAnd la t 8 ani;
Veriflc5 prin anchete sociale indeplinirea de cdtre soliciranli a condiliilor de
acordare a alocaliei pentru sustinerea familiei;
Propune pebaza de referat Primaruh-ri acordarea / neacordarea prin
dispozilie, dupd caz, a alocaliei pentru sustinerea familiei
Efectueazd periodic auchete sociale in vederea urmlririi respectirii condiliilor
de acordare a dreptului de acordare a alocaliei pentm sustinerea familiei;
Prapune pebaza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozilie,
dupi caz, a alocaliei pentru sustinerea familiei;
lntocmeEte qi transmite ia Agentia Judeteana pentru Plati si lnspectie Sociaia
NEAMI: Borderoul privind cererile noi de acordare a aloca(iei familiate
complementare / de sus(inere pentru familia monoparentala aprobate prin
dispozilia primamlui in confonnitate cLr prevederile legale, impreun6 cu
cererile qi dispoziliile de aprobare ale primarului; Borderoul privipd
suspendarea sau dupl caz, incetarea dreptului de acordare a alocaliei.
Cornunicd familiilor beneticiare dispozilia primarului de acordareA'espingere/
modificare / incetare a dreptului la alocalia-pentru sustinerea familiei;'
in aplicarea prevederilor Legii nr. 44812006 privind proteclia speciald qi
incadrarea in n'tunca a persoanelor cu handicap cu rnodificarile gi

a.

b.

d.

o
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completArile ulterioare coroborate cu pl'evederile I-1.O. 427 DA}l pentru
aprobarea normelor metodologice privind condiliile de incadrare, drepturile
qi obligaliile asistentului personal al persoanei cu handicap:

a. Verificd prin ancheta socialS indeplinirea de cdtre solicitanli a condiliilor
Iegale privind incadrat'ea acestora in funclia de asistent personal ;i propune
aprobarea, dupd caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajaiea ?n
func(ia de asistent personal ai persoanei cu handicap grav;

b. Verificd periodic, la dorniciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav.

c. lntocmeqte referatul constatator in urma verificirilor periodice efectuate gi
propune dupd caz, menlinerea, suspendarea sau incetarea contractului de
muncd al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

d. Avrzeazd rapoartele serlestriale de activitate ?ntocmite de asistenlii personali
ai persoanelor cu handicap grav, privind activitatea gi evolufia starii de
sdndtate qi handicap, a persoanelor asistate;

e. Intocmegte anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat
asistent personal in vederea reexpenizS.rii gi incadrlrii intrun grad de
handicap.

i In aplicarea prevederilor ordinului nr.794B8a/20a2 al Ministrului
sdn6talii qi familiei gi Ministrului adrninistrafiei publice privind aprobarea
rnodalitalii de platd a indernnizaliei cuvenite phrinfilor sau reprezentan{ilor
legali ai copilului cu handicap grav, precum gi adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sdu legal Ei a prevederilor 0.U.G.nr. rc2llggg
modificata Ei aprobati prin Legea nr. 51912AA2 :

a. Verific5 prin ancheta sociala indeplinirea condiliilor de acordare a
indemnizaliei cuvenite parinlilor sau reprezentanlilor legali ai copilului cu
handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau
Iegal si propune dupS caz, acordarea saLl neacordarea indemniza{iei.

r In aplicarea prevederilor Legii nr.l7l2000 privind asistenta sociala a
persoanelor vdrstnice, ale prevederilor l{.G. nr.90 nAA3 pentru aprobarea
Regularnentului-cadru de organizare gi funclionare a serviciului public de
asisten(d sociald, ale O.G. nr.68/2003 cu modificdrile ulterioare, ale H.C.
nr.886i2000 pentru aprobarea Grilei nalionale de evaluare a nevoilor
persoanelor vArstnice si ale Ordinului nr.491118012003 al ministrului
sena6tii gi familiei gi al ministrului rnuncii gi solidaritdlii sociale pentru aprobarea
Crilei de evaluare rnedico-sociala a persoanelor care se
inten:reaz5 in unit[1i de asistenld medicosociale:

b. Identificd qi intocrneqte evidenta persoanelor vdrstnice aflate in nevoie;
c. Consiliaza qi inl'ormeazd asupra situaliilor de risc social, precunl gi asupra

drepturilor sociale ale persoanelor vArstnice vulnerabile in fbla necesitdlilor
vie{ii cotidiene;

d. Stabileqte tndsuri ryi acliuni de urgen{d in vederea reducerii efectelor
situaliilor de criz6;
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'r In aplicarea prevederilor Legii nr.27212004 privincl protectia si promovarea
drepturilor copilului, ale preveclerilor Codului Civil, ale prevederilor Legii
nr' I l911996 cuprivire la actele de stare civila, cu modifi.aril. ulterioare,
Ordinul nr:. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii privind managementul cle caz in domeniul protecliei drepturilor
copilului:

a' Monitorizeaz6 Ei analizeazh situalia copiilor din unitatea administrativterit.riald, pr
ecum gi modul de respectare a drepturiror copiilor, asigur6nd
centralizarea gi sintetizarea datelor si infonnaliilor relevante;

b. Identiflcd, copiii lipsili in mocl ilegal de elementele constitutive ale identitalii
lor sau de unele dintre acestea qi ia de urgen{d toate rnasurile necesare ?n
vederea stabilirii identitatii lor ?n colaborare cu instituliile competenre;

c- Identiflcd gi evalueazd situaliile care irrpun acordarea de servicii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa intocmind plalul de servicii pe care
il supune primarului spre aprobare prin dispozitrie;

d. Asigur5 Ei urm6reqte aplicarea mdsurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in
familie, precum si a comportamentului delincvent;

e. Urmdregte evolufia dezvolt6rii copilului qi modul in carc parinlii acestuia iqi
exercitd drepturile qi iqi ?ndeplinesc obligagile cu privire Ia copilul care a
beneficiat de o rndsura de protec(ie speciald gi a fost reintegraiin fapilia sa
intocmind raporluri lunare pe o perioadd de minirn 3 luni;

I' Colaboreazd cu direclia generalS de asisten{d socialI qi protec{ia copilului in
domeniul protecliei copilului qi transmit acesteia toate datele qi informaliile
solicitate din acest domeniu;

g. Colaboreazd cu unitElile de invdlSm6nt in vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii rnasurilor ce
se impun.
Colaboreazd cu colectivitatea localS in vederea identitrcdrii nevoilor
cornunit5lii qi solulionirii problemelor sociale care privesc copiii. o
In aplicarea prevederilor O.G. nr.2712002 privind reglementarea activiffitii
de soiulionare a petiliilor:
Asigur[ solufionarea in termen legal a scrisorilor, sesiz6rilor qi petifiilor
prirnite direct de la cetdleni sau de la autoritili ale administraliei publice de
stat centrale sau locale qi alte organe.
intocmegte gi actualizeazd proieitul anual al activitdlilor culturale, educative,
sportive gi recreative ce urmeazd a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea
alocalii lor bugetare estimative;
raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce
intra in slera 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.

h.

J.

t-
K.
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COMPARTIMENTUL ASISTENTI MEDICALI COMUNITARtr

r identificarea familiilor cu rise medico-social din cadrul comunitatii;
r determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei de risc;
/- culegerca datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi

desfasoara activitatea;
.. stirnularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;'r 

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

.r efectuarea de vizite 1a domiciliul lauzelor,recomandand masurile necesare de
protectie a sanatatii mamei si nou-nascutului;

r 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 ;.r promovarea necesitatii de alaptare si a practicilor corecte de nutritie ;
z" participarea, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe

teritoriul comunitatii ;
i vaccinari, program de screening populational, irnplementarea programelor

nationale de sanatate ;

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

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

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

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

r urffr&rirea si supravegherea activa a noLr-nascutilor ale caror mame nu sunt pe
Iistele rnedicilor de familio sau din zonele in care nu exista medici de familie;

r organizarea de activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite
categorii populationale ;

.- colaborarea cu ONC-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce
se adreseaza unor grupuri tinta (varstnici,alcoolici,consumatori de droguri,
persoane cu tulbr-irari rnintale si de comportament), in conformitate cu
stlategia nationala ;

/ urmarirea identificarii persoanelor de varsta fertila, desfasurarea activitatilor
de informare specifice domeniilor de planificare familiala si contraceptie ;
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r identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor cle abuz , a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din fumiliile vulnerabiie ;i efectuarea activitatilor de educatie pentru sanatate in veclerea adoptarii unui
stil de viata sanatos;

r sd rdspundd potrivit legii de ?ndeplinirea atribuliilor ce-i revin din funclia pe
care o de{ine, precum gi a atribuiiilor ce-i sunt delegate;

r sd p6streze secretul de stat qi secretul de serviciu, ?n condiliile legii;r sI pdstreze contidenlialitatea in legltur5 cu fapteie, intbrmaliile sau
documentele de care ia cunoqtinfi in exercitarea funcliei ;r este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru d6.nsa sau
pentru al1ii, in considerarea funcliei contractuale de .*..,,tie dar-urri sau alte
avantaje;

r are obligalia de a semnala sr.rperiorului ierarhic orice neregularitate ce apare
in legdtur[ cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unimlii precum qi trice
riscuri neprevdzute ce ar putea afecta rezultatele activitelii sale de zi cu zi.r rdspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioard;

.- r[spunde de respectarea Mdsurilor in domeniul securitAlii gi sanatetii in
munci gi in domeniul situaliilor de uryent6,

COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI

Acest compartiment cuprinde asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav.

ATRIBUI'II:

* asigurd alirnentalia corespunzdtaare a asistatului;

- serueqte masa respect6nd orele de mas6, asigurAnd vesela gi condiliile igienico -
sanitare necesare;

- alirnenteazd, direct sau sprijina direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor,

urni[rind educarea qi fbnnarea drepturilor de autonomie;

- asigurd igiena corporald a bolnavilor, a lenjeriei de colp, articole de imbrdcdrninte,

lenjeria de pat Ei a cazarmamentului, dupd caz inso{egte bolnavul la grupul sanitar(
baie );

- organizeazl qi rdspunde de intre{inerea curdteniei Ei a mdsurilor igienico - sanitare
in spaiiul de cazare;

-insole;te copilul la centrul de terapie
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-copiii integrafi ?n invdldm6ntul de masd sunt insoliti de asistenlii personali ip
microbuzul qcolar in drurnul spre gcoald, respectiv Ia intoarcerea acasd.

-asistenlii personali supravegheazi copiii qi in timpul orelor de curs, atunci cdnd
situalia irnpune aceasta, pt. buna desfEqurare a orelor de curs gi pentru integrarea copiilor
deficienli in scolile de masfl

-stimuleaz6 dezvoltarea copiilor prin diverse activitdgi in cas6 sau in aer liber:jocr.rri
educative, cantece pentru copii,desene animate adecvate varstei, povesti.

- participd activ la umanizarea condiliilor de viali a persoanei ingrijite, irnplicdndu -
se permanent in via{a cotidianE;

- asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizAnd ia timp semnele de
boal6

sau acutizate Ei rndsurile ce se impun( transport spital, solicitare control medical de

specialitate la domiciliu);

- respectd qi sprijind realizarea planul individual de servicii al copilului cu

handicap grav;

- stimuleazi personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relalii afective
cu acesta;

- participd la formele de perfec[ionare a pregdtirii profesionale organizate de

institulii lE specializate;

- este obligat si comunice Direcliei Cenerale de Asistenld Sociald qi Protecliei
copilului Neam{, in termen de 48 de ore de Ia luarea la cunoEtin{d, orice modificare
survenit6 in starea

frzic6,, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav qi alte situalii de naturd s[

modifice acordarea drepturilor prevdzute de lege;

- executd qi alte sarcini specifice profih"rlui postului pe care ?l ocup6, trasate de prirnar

sau persoanele imputernicite de acesta.
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ALTE ATRIBUIII :

Respectd prevederile Regularlentului intern, a legislaliei in doraeniu, procedurile delucru, precLllx qi ceielalte reguli gi regulamente exislente in unitate, clispozilii, decizii,circulare si hotdrdri ale Conducerii;
Respectd atribuliile stabilite in prezenta figa a postului asimileazii cunoEtinlelenecesare indeplinirii sarcinilor de 

. 
ierviciu prccum qi a legilor, regula,rentelor,

instruc{iunilor qi ordinelor referitoare la sarcinile^de serviciu;
ln cazul unor situa{ii de excep{ie ce impun rezolvarea operativa a altor situalii sauprobleme ivite, va r6spunde acestor cerin{e inclusiv in zilele nejucrrtoare, prin prelungireaprograrnului de munc5 s5.ptdmdnat, la solicitarea conducerii;
Respectd confidenlialitatea infbrmaliilor oblinute cu ocaziaexercitdrii atribuliilor qisarcinilor de serviciu;

ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATE $I SANATATP iX MUNCA $ISITUATII DE URGENJA ;

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
imbolnavire profesionala atatpropria persoana , cat

expuna la pericol de accidentare sau
si persoana pe care o are in ingrijir.e ;

Sa aduca la cunostinta condrtcatorului 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 depropria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca .

Sa se prezinte la lucru numai in stare nor*ulu, faru a fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari
rnaladive si suficient de odihnit;

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

Sa coopereze, atflt timp c6t este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate,
pentru a pennite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca ii conditiile de munca
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

Sa coopereze, atattimp c6t este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate,
pentru realizarea oricaror ntasuri si cerinte clispuse de catre inipectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii in rnunc6;

Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul secr"rritatii
si sanatatii in rrunca. '
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COMISII:
Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al

prirnarului comunei Spantov stabilite cle legislaqia in vigoare sau de proceclurile
Regularnentului de orgauizare qi funclionare. care necesit[ colaborarea urai
rurultor cornpafiinrente, in cadrul Primdriei se infiinleazfl gi lunclioneaz[
Cornisii de specialitate.

Cornisiile de specialitate pot fi:
comisii permanente, care au sarcina de analiz6- avizare sau autorizare ale
unor activit[[i. docurnente sau colllpartitllente din adrninistrarea autorit[1ii locale;
comisii speciale, cu activitate lirnitatd in tirnp, inliinlate pentru denrlarea
Lulor proceduri sau sarcini irnpuse de legislatria in vigoare;
comisii infiinfate pentru realizarea unor sarcini sau acfiuni unice, limitate in timp.

Cornisiile pennanente care funclioneazd in cadrul Prirnfiriei comunei
TA$CA, judclul NEAMJ sunt:
l. Cornisia paritar[ la nivel de institulie :

2. Cornisia de disciplind la nivel de institulie:
Courisiile speciale infiin{ate pentru derularea unor sarcini

irnpuse de legislatria in vigoare sunt:
l. Cornisia locali de aplicare a Legii nr. 18/1991;
2. Cornisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei TA$CA. judeful
NEAMT.

Cornisiile iniiinlate pentru acliuni sau sarcini unice sunt:
L Cornisii de licitalie pentru bunuri, servicii sau lucrdri. confonn procedurilor
de achizilii publice:
2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante,
preclrilt si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comuneiTA$CA, judelul NEAMJ;
3. Cornisii de solulionare a contesta{iilor la concursurile de ocupare a posturilor
vacante. precurn si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional

din cadrul aparatului de specialitate al Prirnarului cornunei TA$CA, jude{ul NEAM'[-.
Cornisiile de specialitate se intiinleaza in baza Dispozi!iei Priruarului

comunei TA$CA, judequl NEAM-l'.
lvlernbrii comisiilor de specialitate pot fi detnnitarii publici din

conducerea primlriei. firnclitinari publici clin aparatul de specialitate al

Primarului comunei TA$CA,.iudclul NEAMT. consilieri locali, al{i spccialiqti
din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabilili de prevederile legale.
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RELATIILE FUNCTIONALO TNTNN STRUCTURILE DE SPECIALTTATEALE PRIMARULUI COMUNEI TA$CA

Compartimentele aparatului de speciaiitate al Primarului cornunei Taqca sunt obligatesr coopereze in vederea intocmirii in termenul legal al lucrdrilor, al ciror obiect implicacoroborarea de competenle in confortnitate cu preiederile actelor norrnative in vigoare.

ATRIBUTII COMUNE ALE APARATULUI DE SPECTALITATE ALPRIMARULUI COMUNEI TA$CA, JUDETUL NEAMT

compartirnentele din structura aparatului de specialitate ale
primarului au urmrtoarele atribu{ii ge*erale corrune:
Intocmirea si promovarea c5tre Primar a rapoartelor de specialitate i1 vederea
inilierii proiectelor de hotirdri din domeniul propriu de activitat.p.e.u* si intocmir
ea intregii documenta[ii: proiect de hotdrare, expunere de motive,
raport de specialitate cu 30 de zile inaintea prtli.arii ordinii de zi,
Realizarea 1a termen a tuturor acfiunilor si activitdfilor instituliei in
domeniul propriu de activitate;
Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activit[[ilor proprii, precum
si intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara^si de plat6 ale
activifitilor.dincadrulcompartimentuluifinanclar-coniabil; I

Intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea pr-oprie si raportate,
pentru analiza, conducatorului Instititiei,
Parliciparea la qedinlele consiriului local al comunei TA$CA, judepl
NEAMT, ori de c6te ori este necesar;
Solulionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petiliilor, reclarnaliilor, sugestiilor
etc. adresate instituliei.
Indeplinirea oricdror altor atribufii, sarcini si
de activitate, incredinpte verbal, ?n scris sau
emis de cdtre Primar.

lucrdri din domeniul propriu
dispuse prin act administrativ

Sd' unndreascE si sd cunoascd permanent moditlcirile legislative care
reglementeaz5 donreniul de activitate propriu, fiind rdspunzdtor pentru toate
consecinfele care apar datorit5 aplicdrii necorespunzdtoare sau i neaplicdrii
unor prevederi legale ?n activitatea pe care o desfEqoard.
Respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in
cadrul autorit6lii.
Cestionarea actelor si arhivarea acestora,
Asigurarea relaliei de comunicare si de fluiclizare a inforrna(iilor de naturl
tehnicd dintre cornparlimentele din cadrul primdriei;
Urmdrirea punerii in aplicare de cdtre compartimentele instituliei a
hotdrdrilor consiliului local ce cad in sarcina lor de activitatej
intocmirea docutnenta{iilor si urm[rirea clerul5rii procedurilor de achizilii
publice pentru lucririle, serviciile si dotdrile clin domeniul de activitate.



respectiv intocmirea contractelor in vederea derulSrii ser-viciilor, Iucrdrilor si
dotarilor pentru care saLr linut ticitatrii conform actelor normative in vigoare.

Prezentul Regulament intrl in vigoare in condifiile legii qi va fi supus
completlrii, respectiv modificirii, tn funcfie de moclificlrile legisiative survenite
ulterior adoptirii.

Prin grija Secretarului General al comunei'I'aqca qi a cornpartimentului ltesurse
umane 9i salarizare, prezentul RECULAMFINT DE ORGANIZARE gI
ITUNCTIONARE A APARATUT,UI DE SPECIALITAI'E AL PRIMARTIT,UI
coMtJNEI TAgcA, va fi tnsuqit de citre fiecare salariat.

intocmit,

Consilier resurse umane qi salarizare

URSU MARIA.BIANCA
I/..-__J/

AW'/4ry/
/
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