ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA TAMASENI
CONSILIUL LOCAL
Fax 6233/749.333, Tel. 0233/749.494
E-mail: primariatamaseni@vahoo.com

HOTARARE
Nr.14 din 14.03.2019
Privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare primiiriei/ a aparatului
de specialitate a primarului comuna Timiiseni,judetul Neamt

Consiliul Local al comunei Tamiseni,judeful Neamt,intrunit o sedintd ordinara in data de
14.03.2019 :

Avand in vedere:

Referatul de aprobare a primaruluinr.1178/08.03.2019 prin care se arati necesitatea |,
oportunitatea intocmirii §i aprobarii Regulamentului de organizare i functionare a aparatului de
specialitate a primarului comunei Timagenijudeful Neam{ ,raportul secretarului comunei Tdmégeni
inregistrat sub nr.1179 /08.03.2019 si avizele favorabile ale comisiilor de specialitate din cadrul
consiliului local

Prevederile: art.120 alin(1) si alin(2) din Constitutia Roméniei , ,art.3 si art.4 din Carta europeand
a autonomiei locale ,adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1958 ratificatd prin Legea 199/1997, art.7
alin(2) din Codul Civil ,cu modificarilie si completirile ulterioare art 7 alin(13) din Legea nr. 52/2003
privind transparenta decizionala art. 23 ahn(l) din legea nr.273/2006 privind finanfele publice locale,
modificatd si completati, art. 20 gi art. 21 lit. "m” din Legea cadru a descentralizirii nr. 195/2006,
modificaty §i completati,legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici modificatd gi
completatd,Legea nr, 7/2004 privind Codul de Conduitd a functionarilor publici,republicatd, Legea
477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si institufiile publice,cu
modificrile si completirile ulterioare, Legii asistenfei sociale nr.292/2011,modjificatd $i completatd
art.23 alin(1).art.36 alin(3) lit.”b”,art.61,art. 63 alin.(1) lit. "e” alin(4) lit*a”,alin.(5) lit ."e",art.74
alin(?)art.77 ,art.112 si art.128 din Legea administratie publice locale nr. 2152001,
republicati,modificats si completati

In temeiul dispozitiilor , art.45 alin (1) ,art 48 alin(2),art.115 alin(1) lit.b)din Legea 215/2001
privind administratia publica locala ,republicata in anul 2007,cu modificarile si completarile ulterioare.

HOTARASTE:

Art,] Incepand cu data emiterii prezentei hotirfri se aprobd Regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate a primarului comunei Tamageni,judeful Neamt,conform anexei
parte integrant din prezenta hotirére '

Art.2.Orice alte prevederi contrare anexei parte integranta la prezenta hotarare se abrogi.

Art.3 impotrwa prezentei hotiirari se poate face contestatie de cei interesafi in conditiile Legii
contenciosului administrativ nr. 554/2004 cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.4 Prezenta hotdrdre va fi dusi la indeplinire de catre personalul din cadrul Compartimentelor
de speclalltate al primarului comunei Taméseni,judeful Neamf.

Art.5 Prezenta hotirire va fi comunicati in termen legal ,de citre secretarul comunei Tamégeni
compartimentelor de resort  din cadrul aparatului de specialitate al primarului comuna
Tamaseni,judetul Neamt.

Art.6 Prezenta hotarare se va comunica Institutiei Prefectului -judetul Neamt,primarului comunei
Tamageni , si va fi adus3 la cunostinta publici ,conform prevederilor legale ,care reglementeazd acest

Contrasemneazii pentrulegalitate




ROMANIA
JUDETUL NEAMT ANEXA
COMUNA TAMASENI La H.C.L nr..14/14.03.2019

REGULAMENTUL
.. DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A PRIMARIEVAPARATULUT
DE SPECIALITATE A PRIMARULUI U.A.T COMUNA TAMASENLJUDETUL NEAMT

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1.Notiunea de administratie publicd, in acceptiunea formal - organicd, evocd urmitoarele autorititi
publice: presedintele Roméniei, Guvernul, Ministerele i alte organe subordonate Guvernului, Prefectul, organe
autonome locale (Consiliul Judetean, Consiliul Local, Primarul} i institutii subordonate acestuia.

Art.2.1n sens material - functional, notiunea de administratie publicd evocd acte juridice si operatiuni materiale
prin care se executa legea, fie prin emiterea de norme subsecvente (organizarea executirii legii), fie prin organizarea
sau, dupa caz, prestarea directd a serviciilor publice.

Art.3.Organizarea si functionarea autoritarilor administratiei publice locale, precum si alegerea acestora sunt
reglementate de Constitutia Roméniei §i de prevederi legale specifice( Legea nr. 215/2001- legea administratiei
publice locale ,cu modificérile si completérile ulterioare,Legea cadru a descentraliziirii nr.195/2006,modificatd gi
completatd,Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale ,adoptatd 1a Strashourg la 15
octombrie 1985,e.t.c.)

Art.4.(1) Autoritdtile administratiei publice locale prin care se realizeazd autonomia locala in comune sunt
Consiliile Locale, ca autoritatea deliberative i Primarii ca autoritatea executive.

(2) Pentru indeplinirea atributiilor ce le revin:

a) primaru] emite dispozitii;

b) consiliul local adopts hotérari

Art.5.(1)Autorititile administratiel publice, fiecare In domeniul lor de activitate, sunt in serviciul cetafenilor
pentru satisfacerea cerinjelor vietii sociale, prin aplicarea corecti a legilor si dispozitiilor legale.

(2)Autorititile administratiei publice locale exercitd, in conditiile legii, competente exclusive, competente
partajate si competente delegate.

(3)Autorititile administratiei publice locale administreazi sau, dupa caz, dispun de resursele financiare,
precum i de bunurile proprietate publicd sau privatd ale comunelor, In conformitate cu principiul autonomiei locale

(4)Prin autonomie locala se Tntelege dreptul si capacitatea efectivi a autoritdtilor administratiei publice
locale de a solufiona si de a gestiona, in numele gi Tn interesul colectivitifilor locale pe care le reprezintd, treburile
publice, in conditiile legii.

(5)Acest drept se exercitd de consiliile locale §i primari, precum §i de consiliile judetene, autorititi ale
administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(6)Autonomia locald este numai administrativa si financiard, fiind exercitatd pe baza si in limitele previzute
de lege.

(7)Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum gt gestionarea
resurselor care, potrivit legii, aparfin comunei, oragului, municipiutui sau judetului, dupi caz,

(8)Controlul administrativ si controlul financiar al activititii autorittilor administratiei publice locale se
exercitd Tn limitele si in condifiile previzute de lege.

(9){n conformitate cu prevederile:

a) art.128 alin(2) din Legea 215/2001 privind administratia publica locald,republicatd,cu modificirile si
completdrile ulterioare primarul si presedintele de gedintd investesc cu formuld de autoritate executarea actelor
administrative emise sau adoptate Tn exercitarca atribugiilor care le revin potrivit legii.

b)art,128 alin(3) din Legea 215/2001 privind administratia publicd locala,republicatd,cu modificirile si
completirile vlterioare aprecierea necesitdtii si oportunitatea adoptirii si emiterii actelor administrative apartin
exclusiv autoritifilor deliberative, respectiv executive si nu pot face obiectul controlului altor autoritti.

M.—Tn conformitate cu prevederile art.77 din Legea nr. 215/2001,modificatd §i completatd ,,Primarul,
viceprimarul, secretarul unititii administrativ -teritoriale si aparatul de secialitate al primarului constituie o
structurd functionali cu activitate permanentii, denumiti primiria comunei, care duce la indeplinire
Hotararile Consiliul local si dispozitiite primarului ,solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.7.Comunele au cite un primar gi un viceprimar alesi in conditiile legii
Art.8. (1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publici.



(2)in conformitate cu prevederile legale in vigoare primarul are atributii referitoare Ia bugetul local,respectiv
exercité functia de ordonator principal de credite.

(3)Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Consitutiei  precum si punerea in aplicare a legilor ,a decretelor Presedintelvi Romaniei , a hotdrdrilor si
Ordonantelor Guvernului ,a hotarilor Consiliului local ;dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor ,ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
adminjstratiei publice centrale,ale prefectului ,precum si a hotararitor consiliului Judetean ,in conditiilor legii.

(4)Primarul reprezint unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritifi publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméane ori strdine, precum si in justitie.

(5)Primarul conduce serviciile publice locale.

(6)In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce Ti revin din actele
normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civils,
precum §i a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statufui in comuna fin care a
fost ales.

(7)in exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local primarul exercitd functia de ordonator de credite

Art.9.(1)Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia ,care ii poate delega
atributiile sale.

(2)Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul 1si pastreaza statutal de consilier local, fird a beneficia de
indemnizatia aferentd acestui statut.

(3)Viceprimarul este inlocuitorul de drept al primarului indeplinind atributiile sale,in functie de situatia de
fapt §i de drept In spetfi{ex:semneza actele administrative(dispozitii,adeverinte,...c.t.c),....}.

(4)in functie de situatia de fapt si prevederile legale In spetd viceprimarul intocmeste/semneaza referate,note
de fundamentare,regulamente,anexe,..e.t.c, care stau la baza emiterii/fac parte integrantd din proiectele/hotirérile
adoptate de ctre Consiliul Local.

(5)In functie de situatia de fapt si prevederile legale in spefd viceprimarul face parte din comisii constituite
in calitate de presedinte/mermbru

Art.10.(1)Potrivit art. 116 din Legea 215/2001, republicatd si completatd, fiecare unitate administrativ —
teritoriala are un secretar. Secretarul comunei este functionar public de conducere cu studii superioare juridice sau
administrative. Secretarul se bucura de stabilitate in functie.

a) Perioada in care persoana cu studii juridice ocupa functia de secretar al unitatii administrativ teritoriale
constituie vechime in specialitate.

b) Secretarul unititii administrativ-teritoriale nu poate fi membra al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functie

c)Secretarul nu poate fi sof ,sotie sau rudd de gradul intdi cu primarul sau cu viceprimarul ,respectiv cu
presedintele sau vicepresedintele consiliului judetean ,sub sanctiunea eliberdrii din functie.

d)Recrutarea,numirea ,suspendarea ;modificarea ,incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
secretarului unitatii administrativ ~teritoriale in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publicd si
functionarii publici.

- (2) Potrivit art. 117 din Legea 215/2001,republicatd si.completatd Secretarul unititii administrativ-
teritoriale indeplineste, In conditiile legii, urmitoarele atributii:

a) avizeaz, pentru legalitate, dispozitiile primarului ,respectiv hotirérile consiliului local;

b) participé la sedintele consiliului local, ;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, sedintele
acestuia, precum si intre acestia i prefect;

d) organizeaz4 arhiva si evidenta statisticd a hotdrérilor consiliului local i a dispozitiilor primarului;

€) asigurd transparenta i comunicarea citre autoritdile, institufiile publice si persoanele interesate a actelor
previzute la lit. a), in condifiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile 5i completirile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunici
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al gedintelor consiliului local, si redacteaza hotidrérile consiliului local;

g) pregéteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia,

h) alte atributii previzute de lege .

(3) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
cu modificirile §i completiirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 55 alin. (8") din Legea 215/2001 secretarul
unititii administrativ- teritoriale Indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

(4) convocarea consiliultui local ,conform prevederilor legale ,care reglementeazi acest aspect;

(5)participd in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local;

(6) intocmegte procesul —verbal al sedintei Consiliutui Local



(7) contrasemneaza, pentru legalitate,hotdririle adoptate de citre Consiliul Local;

(8)comunici hotérdrile Consilivlui local primarului si prefectului de Indatd ,dar nu mai trziu de 10 zile
lucratoare de la data adoptirii;

{9aduce la cunostinga publicd a hotdririlor cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicirii
oficiale catre prefect( transmiterea in vederea afisarii pe site-ul primariei a acestora):

(10)comunici ciitre prefect a dispozitiilor primarului Tn cel mult 3 zile lucrdtoare de la semnarea lor;

(11} tine evidenta statistici a hotdrdrilor Consilinlui Local comunei Tadmaseni i a dispozitiilor Primarului
Comunei Tdmaseni.

(12)semnezi certificatul de urbanism §i autorizatia de construire in conformitate cu prevederile Legii nr.
50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii modificat §i completats;

(13)atributii comisie fond funciar comform prevederilor legale care reglementeazi acest aspect{ex.Legea
18/1991,H.G 890/2005,.....);

(14)semneazi listele electorale permanente comform prevederilor legale care reglementeaza acest aspect;

(15) Controleaza si coordoncazi activitatea registrului agricol , conform prevederilor legale care
reglementeazi acest aspect;

(16) face parte din Comitetul Operativ cu Activitate Temporard al Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenti la nivelul Comunej Tamdgeni;

{17)presedinte/membru comisie disciplini,respectiv comisie paritard constituitd la nivelul unititii;

(18)Atribufii conform Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali,cu modificarile si completarile
ulterioare,respectiv:

“Art. 12, (1) Cu exceptia cazului previzut la art. 9 alin. (2) lit. h'), in situatiile de incetare a mandatului
inainte de expirarea duratei normale a acestuia, consiliul local sau consiliul judetean, dupd caz, adoptd in prima
sedin{d ordinard, la propunerea primarului, respectiv a presedintelui consiliului judetean, o hotérire prin care se ia
act de situatia aparutd si se declard vacant locul consilierufui in cauzi.

(2) Hotérérea va avea la bazi, in toate cazurile, un referat constatator semnat de primar gi de secretarul
comunei , respectiv de presedintele consiliutui judetean si de secretarul general al judefului. Referatul va fi insofit de
actele justificative.

Art. 16. (1) In toate cazurile de incetare inainte de termen a mandatului de primar, prefectul emite un ordin
prin care constatd Tncetarea mandatubui primarului.

(2) Ordinul va avea la bazi un referat semnat de secretarul comunei , precum §i actele din care rezultd motivul
legal de Incetare a mandatului*‘.

s Delegarea de atribuii si competenta :

Pe timpul concedivlui de odihnd ,concediului medical sau In alte situatil nepreviizute atribufiile vor fi
preluate de un alt functionar stabilit de primarul comuneiin conformitate cu prevederile legale care
reglementeazi domeniul de activitate.

Art.11(1)Potrivit art. 36 alin(3) lit. “b” si art. 63 din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001,republicatd in anul 2007,cu modificarile si completarile ulterioare Consiliul Local “aprobd in conditiile
legii, la propunerea primarului,infiintarea ,organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului,ale institutiilor si serviciilor publice de interes local local.

(2) Conform legislatiei specifice Consiliul Local al comunei Tim#seni,judetul Neamt aprobd Statul de
functii si organigrama aparatului de specialitate a primarului

Art.12.(1)Pentru punerea In aplicare a activitifilor date in competenta sa prin actele normative previzute la
art.61 alin. (2) din Legea 215/2001,e.t.c, primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

{3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii.
Compartimentele funcfionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici i personal contractual.

($)Salariatii din aparatul de specialitate a primarului comuna Tamiseni sunt functionari publici si
personal contractual, iar drepturile si obligatiite sunt cele previzute de legislatia specifici,care reglementeazi
domeniul de activitate(Ex: Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici ,republicata cu modificarile si
completarile ulterioare, Codul muncii,cu modificarile si completarile ulterioare,e.t.c.)

(5) Conform art. 63, alin. (5), lit. “¢” din Legea 215/2001,republicata in anul 2007 primarul nomeste
,sanctioneaza si dispune suspendarea ,modificarea si incetarea raporturilor de serviciu saw,dupa caz a raporturilor
de munca,in conditiile legii,pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate ,pecum si pentra conducatoriii
institutiilor publice.

(6)Criterii de performanti

- cunostinte si experientd;

- complexitate, creativitate gi diversitate a activititilor,
- judecata si impactul deciziilor;

- responsabilitate, coordonare §i supervizare;



- dialog social si comunicare;

- condifii de munc;

- incompatibilititi si regimuri speciale.

- cunostinte profesionale gi abilititi;

- calitatea, operativitatea gi eficienta activitatilor desfasurate;
- perfectionarea pregitirii profesionale;

- capacitatea de a luera in echipa;

- comunicare;

- discipling;

- rezistentd la stres gi adaptabilitate;

- capacitatea de asumare a responsabilitatii;

- integritate gi etica profesionala.

Art. 13, SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA

(1) Primaria comunei Tdmésenijudetul Neamt este obligati sa ia toate misurile In vederea asigurdrii
sAnAtatii si vietii angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de muncé §i a imbolnavirilor profesionale, pentru
respectarea normelor de tehnica securitétii $i igiend a muncii, la locurile de munci ,conform legislatiei specifice in
vigoare( Legea nr.316/2006 a securitatii si sanatatii in munca,H.G1426/2006 pentru aprobarea Normelor
Metodologice de aplicare a prevederilor Legii 316/2006,privind sanatatea si securitatea in munca, Codul
Mungcii,e.tc.)

(2)Principalele obligatii ale Primériei TAmdseni, judetul Neamt sunt:

a) s asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea §i sdnitatea angajatilor in vederea stabilirii misurilor de
prevenire; si dispund evaluarea riscurilor de accidentare i imbolndvire profesionald pentru toate locurile de muncé;
ca urmare a acestei evaluiri, misurile adoptate de angajator trebuie s3 asigure Imbunétitirea nivelului de protectie a
angajatilor i si fie integrate in toate activitdtile unititii respective, la toate mivelurile ierarhice;

b) s# prevind expunerea salariatelor gravide, care au niscut recent sau care aldpteazi la riscuri ce le pot
afecta sanitatea si securitatea; salariatele mentionate si nu fie constriinse si efectueze o munci diunatoare sindthtii
sau stirii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupé caz;

c) s asigure, dacii este cazul, auditarea de securitate §i sindtate in muncd a unitatii, cu ajutorul institutiilor
abilitate;

d) si asigure, pentru angajatii avind o relafie de munci cu duratd determinatd sau cu caracter interimar,
acelasi nivel de protectie de care beneficiazi ceilalti angajati ai unitatii

e¢) si asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea §i perfectionarea personalului cu atributii in
domeniul protectiei muncii

(3) Angajatii au obligatia sii cunoascd normele (specifice locului de muncé) de securitate si de igiena muncii
pe care trebuie si le respecte in activitatea desfiguratd, si foloseascd §i sa Intretind in bune conditii mijloacele de
protectie  individuald ce le-au fost incredintate, principalelele  obligatiile  angajatilor  sunt:

a) si-si tnsugeascd si si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si méasurile de aplicare a
acestora,

b) si.utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele. periculoase si celelalte mijloace de productie ;

c) si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice i ale cladirilor, precum si si utilizeze corect aceste dispozitive ;

d) si aducd la cunostinia conducdtorului locului de munci orice defectiune tehnica sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

e) si aduc3 la cunostinta conducitorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munci suferite de persoana proprie sau de alti angajali ;

f) s& opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si informeze de indata
conducatorul locului de munci ;

g) si refuze intemeiat executarea unei sarcini de munc daci aceasta ar pune In pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie;

h) si utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat;

i) s coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitiii si sinatdtii Tn
munci, atita timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea s3 se asigure ¢4 toate conditiile de munca
sunt corespunzitoare ¢i nu prezinti riscuri pentru securitate si sindtate la locul siu de munc;

j) sa coopereze cu angajatorul sifsau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitétii §i sinatagii in
munci, atita timp cét este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale ;



k) sd dea relatii din proprie initiativi sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul

protectiei muncii;
Art.14.-(DAbilitai, calitifi i aptitodini necesare ocupdrii posturilor din cadrul institufiei respectiv
obligatii/atributii generale ale personalului aferent compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specilitate al
primarului in vederea desfifurdirii activititii la nivelul unitdtii fn bune conditii §i in comformitate cu prevederile
legale.

a) Abilitati ,calitati si aptitudini necesare-capacitate de organizare,abilitati de comunicare,capacitatea de
munca in efort prelungitlucrul in echipd,spirit de initiativd,simtul réspunderii, discernamént, corectitudine
,capacitatea de a oferi informatia adecvatd desfasurarii activitatii, capacitatea de a stabili gi mentine anumite
standarde, capacitatea de a respecta termenele limitd,eficien{a ,inifiativi §i creativitate,analizd si sintezi, procupare
pentru ridicarea nivelului profesional, promtitudine si eficientd In efectvarea lucrérilor respectarea regulilor de
conduita si integritate.

b)Obligatiile/atributiile generale ale personalului aferent compartimentelor de resort:

1.Cunoasterea temeinic si operativé a prevederilor actelor normative referitoare la  activitatea specificd postului
si a altor acte normative specifice activitatii desfagurate in administratia publica locali;

2.0bligatia de a cunoaste sarcinile si responsabilitatile ce revin institufiei/ compartimentului in care sunt
incadrati,conform legislatiei specifice respectiv de sd-gi perfectioneze pregatirea profesionala teoreticd prin
studierea legislatiei Tn vigoare,sii-si Insuseascd deprinderile practice necesare executarii prerogativelor functiei
detinute in cadrul institutiei

3.0bligatia ca ,prin actele si faptele sale sa respecte Constitutia ,Jegile tarii si sd actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale,in conformitate cu atributiile ce ii revin ,cu respectarea eticii profesionale.

4.0bligatia si pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si- confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunogtini in exercitarea funciiei publice, In conditiile legii(Ex;
Regulamentul {UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE,...e.t.c)

ey

potrivit legii.

6.0bligatia de a folosi timpul de lucru,precum si bunurile apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru
desfasurarea activitatilor din cadrul institutiei,functiei detinute,de a respecta normele de conduits,sinatate si
securitate in munc,conform prevederilor legale,care reglementeazi domeniul de activitate.

7.Réspunde de integritatea §i  péstrarea in buni stare a documentelor gestionate/ intocmite in cadrul
compartimentului/institutiei

8. Ta masuri pentru asigurarea impotriva degradarii,distrugerii sau sustragerea documentelor gestionate/ intocmite
in cadrul compartimentului/institutiei ,precum si pentru pentru folosirea /furnizarea datelor din acestea,cu
respectarea prevederilor legale.Personalului i este interzis si foloseascd timpul de lucru, documentele gestionate/
intocmite tn cadrul compartimentului/institotiei,.... in folosul personal/rudelor/afinilor,e.t.c.,,,.

9.Personalul are obligatia de a folosi/furniza documentele,datele din cadrul institufiei/compartimentului cu
respectarea prevederilor legale care reglementeazi acest aspect(Ex: Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia
persoanclor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE,...e.t.c)

10. indosariaza, numeroteaza si preda ,anual documentele aferente compartimentului, conform prevederilor legale,
la arhiva;

11. intocmeste referate de specialitate pe care le prezinta Consiliului Local si primarului in vederea adoptarii de
hotarari,respectiv emiterea de dispozitii.Intocmeste si semneazi anexele de specialitate ,care fac parte integratd din
Hotararile Consiliului Local /dispozitiite primarului,rdspunsuri la adrese,petifii,.e.t.c,dupa caz,conform prevederilor
legale.

12.Rispunde de realitatea ,calitatea,eficienta,oportunitatea ,legalitatea datelor si operatiunilor cuprinse in
documentele intocmite in cadrul compartimentului/institutiei,in conformitate cu prevederile legale.

13.Redacteazi/tehnoredacteaza/semneazd documentele specifice postului/domeniului de activitate :adeverinte,
certificate, referate, rapoarte,note de fundamentareregulamente,anexe parte integrantd din hotérdri/dispozitii,
rispunsuri institutii/autorititi,conform legislatiei specifice,semneazi aldturi de geful de birou financiar —contabil
,personalul aferent compartimentului de achizitii,autoritétile publice de la nivelul institutief contractele incheiate
de acestea referitoare la domeniul de activitate aferent compartimentului de resort al céirui este titular,solutioneazi
in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata ,dupi caz in functie de situatia de fapt si prevederile legale.

14. Are obligatia de a respecta normele securitétii si sinitagii in munc,conform Legii 319/2006,precum si a altor
acte normative care reglementeazd acest aspectsalariatul este direct rdspunzitor in cazul producerii unor
accidente,ca urmare a unor actiuni voluntare.

15, Respectd normele P.S.1,conform legislatiei in vigoare (ex.Legea nr.307/2007 2.t.c,...)



16. Se vor elibera certificate si adeverinte numai Tn cazurile in care situatiile sau datele a céiror confirmare se cere
rezultd din documentele detinute de catre unitate,conform legislatiei specifice (ex: O.G 33/2002,e.t.c.,...)

17.Datele instrumentate la nivelul compartimentului de resort si care fac obiectul Tnscrierii/modificirii tn registrul
agricol(suport hartie,electronic,RAN)/registru rol,e.t.c.,,conform legislatici specifice , se vor comunica
functionarilor din compartimentele de resort din aparatul de specialitate al primarului In trei zile lucriitoare pentru a
proceda in functie de situatia de fapt si prevederile legale

(2)Atributii specifice Sistemului de control intern managerial, in functie de situatia de fapt si
prevederile legale,care reglementeazi domeniul de activitate:
Responsabilitdti in domeniul Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM)
I.Presedintele Comisiei de monitorizare are urmétoarele atributii:
(1) raspunde de modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare;
(2) asigurd conducerea sedintelor, conform ordinii de zi;
(3) aprobi minutele sedintelor si, dup caz, hotarérile acestora;
(4) in functie de tematica ordinii de zi a sedintelor Comisiei de monitorizare, solicitd participarea altor persoane in
calitate de invitati;
(5) aprobi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;
(6) aproba documentele Comisiei de monitorizare, informéirile, evaludrile si raportirile intocmite de Comisia de
monitorizare;
(7) avizeaza procedurile generale/de sistem si de proces/operationale ale sistemului de confrol managerial, fnainte ca
acestea si fie prezentate primarului pentru aprobare;
(8) aprobd si asigurd transmiterea In termenele stabilite a informarilor/raportdrilor intocmite in cadrul Comisiei de
monitorizare ctre partile interesate: primériei, alte structuri desemnate;
(9) urméreste respectarea termenelor stabilite de catre Comisia de monitorizare si decide asupra masurilor ce se
impun pentru respectarea lor;
(10) analizeazi si avizeazi procedurile documentate si le transmite spre aprobare conducitorului entitifii publice;
(11) supune aprobdrii primarului raportul asupra sistemului de control intern managerial, care se va prezenta ca
anexd la sifuatia financiard a exercijiului bugetar incheiat;
(12) are in responsabilitate Procesul de management al riscurilor care se organizeazi in functie de dimensiunea,
complexitatea si mediul specific entitatii publice;
(13) aprobi Registrul de Riscuri.

IL.Secretariatul Tehnic al Comisiel de monitorizare are urmatoarele atribufii:

(1) elaboreazd Regulamentul privind organizarea si fiinctionarca Comisiei de monitorizare i asigurd actualizarea
acestuia atunci cfind se impune;

(2) ntocmeste, centralizeaza si distribuie documentele necesare bunei desfigurdri a sedinfelor Comisiei de
monitorizare;

(3) receptioneaza documente ce urmeazi a fi analizate $i discutate in cadrul Comisiei de monitorizare, le pune la
dispozitia celor interesati In timp util;

~ (4) elaboreaza si asigurd actualizarea, cel putin anuald, a Programului de dezvoltare al sistemului de control intern
managerial cu respectarea regulilor minimale de management, continute in standardele de control intern, aprobate
prin OSGG nr. 600/2018, particularitétile organizatorice, functionale si de atributii ale structurilor componente, alte
reglementdri si conditli specifice;

(5) urméreste realizarea Programului gi péstreazd Inregistriri relevante ale sistemului de control managerial:
procedurile documentate generale ale sistemului, proceduri elaborate 1a nivelul structurilor organizatorice, registrul
riscurilor identificate la nivelul structurilor organizatorice, liste, formulare, informéri $i raportiri, alte documente;

(6) serveste drept punct de contact In vederea bunei comuniciri dintre compartimentele primdariei, pe de o parte si
Comisia de monitorizare, pe de alti parte;

(7) semnaleazd Comisiei de monitorizare situatiile de nerespectare a dispozitiilor acesteia;

(8) elaboreazé/dctualizeazi procedurile documentate generale ale sistemului (PS);

(9) transmite si primeste formularele de analiza a PS;

(9) inainteazi spre verificare/avizare presedintelui Comisiei de monitorizare PS realizate;

(10) analizeaz3 si pune pe ordinea de zi a sedinfei Comisiei de monitorizare solicitarile de revizie a PS si PO;

(11) tine evidenta tuturor procedurilor de sistem si operationale;

(12) analizeazi observatiile formulate de alte compartimente si partlczpa la consultarile organizate pentru analiza
observatiilor, In cazul PO,

(13) propune subiecte pentru ordinea de zi a sedintelor Comisiei de monitorizare,

(14) programeazi operatiunile de autoevaluare a sistemufui de control intern managerial;



(15) intocmeste Situagia centralizatoare privind stadiul implementéirii si dezvoltdrii sistemului de control intern
managerial ( capitolul 1 si capitolul II) §i Situatia sinteticd a rezultatelor autoevaluarii prin centralizarea informatiilor
din chestionarele de autoevaluare, semnate si transmise de conducstorii de struciuri;

(16) elaboreazi proiectul Raportului asupra sistemului de control intern managerial al aparatului de specialitate si 11
transmite primarului pentru semnare;

(17) elaboreazd Registrul de Riscuri la nivelul primariei, care centralizeazi riscurile semnificative, primite de la
responsabilii cu riscurile de la nivelul fiecirui compartiment;

(18) elaboreazi anual Planul de implementare a mésurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul entititii
publice;

(19) transmite Planul de mésuri aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, n
vederea implementérii;

(20) elaboreazi, pe baza raportirilor anuale ale conducatorilor compartimentelor de Ia primul nivel de conducere, o
informare catre conducdtorul entitdfii publice, privind desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor si
moenitorizarea performantelor.

II.Membrii Comisiei de monitorizare au urmatoarele atributii:

(1) cu privire la sistemul de control intern managerial, in exercitarea atributiilor ce le revin in calitatea de
conducdtori/responsabili de compartimente/domenii de activitate, au, fard a se limita fa acestea, urmatoarele atrjbuti:
a) aplicd mésurile specifice stabilite prin Programul de dezvoltare;
b) identifici si evalueazi riscurile aferente obiectivelor si/sau activitdfilor compartimentului si le transmit
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;
c) stabilesc mésurile de control pentru riscurile semnificative si le transmit Secretariatului tehnic;
d) implementeazd masurile privind gestionarea riscurilor semnificative;
€) Intocmesc raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor i monitorizarea performantelor, raport pe care
il transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;
f) stabilesc necesarul de PO specifice;
g) elaboreaza si codifica PO;
h) supun analizei Secretariatului si avizirii de cétre presedintele Comisiei de monitorizare PO elaborate;
i) retrag din circulatie vechile variante ale PO si distribuie PO cu paginile modificate ale reviziei, conform listei de
difuzare a procedurilor;
J) monitorizeazd activitatile ce se desfdsoard in cadrul compartimentului (evalueazd, mésoard gi Inregistreazi
rezultatele, le compard cu obiectivele, identifici neconformitétile, initiaza corectii/actiuni corective ete.);
k) informeazd prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificdrilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.
1) realizeaza autoevaluarea anuali sistemului In cadrul compartimentului, functie de solicitarea Secretariatului tehnic;
(2) participi la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;
(3) in caz de indisponibilitate, acesta desemneazi o altd persoani din cadrul compartimentului pe care il
conduce/reprezintd pentru participarea la gedinge.

Art.15 -Personalului din cadrul institutiei,conform prevederilor legale in vigoare , 1i este interzis:

a) s exprime n public aprecieri neconforme cu realitate in legdturd cu activitatea autorititii sau institutiei
publice in care 1si desfiisoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) si facd aprecieri neautorizate in legfiturd cu litigiile aflate tn curs de solufionare si in care autoritatea sau
institutia publicd in care isi desfigoard activitatea are calitatea de parte;

¢} sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceastd dezviluire este de
naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari
publici, precum si a unor persoane fizice sau juridice;

€) sd acorde asistentd gi consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni juridice
ori de altd naturd Tmpotriva statului sau autorititii ori institutiei publice in care 151 desfisoari activitatea;

f)si promitd luarea unei decizii de citre autoritatea sau institufia publicd, de catre alti functionari publici,
precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

g) folosirea de citre funcfionarii publici in alte scopuri decét cele previzute de lege, a prerogativelor
functiei publice detinute;

h) urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane prin exercitarea atributiilor de serviciu



i) sd foloseascd pozifia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei
publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unor anumite misuri;
i) s& foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdfii sau a institutiei publice pentru realizarea de interese
personale sau activitifi didactice;
CAPITOLUL 11 OBLIGATIILE GENERALE ALE ANGAJATORULUFORDONATORULUI DE
CREDITE
Art. 16-(1) In conformitate cu prevederile legii nr. 21 5/200] -legea administragiei publice locale, primarul
indeplineste o functie de autoritate publica
(2)pentru buna functionare a administratiei publice locale, primarul dispune si aproba, dupd caz,in coditiile
legii:

% intocmirea statului personalului din cadrul aparatului de specialitate si stabilirea prin fisele posturilor a
sarcinilor concrete a fiecarui salariat, sarcini ce vor fi aduse Ja cunostinia salariatilor, atat la Incadrare, cat si pe
timpul deruldrii contractului de munca, raporturilor de serviciu pentru functionarii publici si pentru personalul
contractual;

<+ organizarea muncii personalului in conformitate cu organigrama si numirul de personal acordat si
incadrarea Tn posturile vacante a salariatilor, conform legii;

% masuri pentru realizarea atributiilor proprii la nivelul serviciilor publice;

% s se asigure salariatilor posibilitatea de a-si desfigura activitatea in conditiile prevazute de lege;

% organizarea pregitiril profesionale, selectionarea, angajarea si avansarea Tn functii, grade in raport cu
competenta;

+ masuri pentru asigurarea conditiilor corespunzitoare si respectarea dispozitiilor legale referitoare la durata
timpului de munca, repausul zilnic si siptiménal, concediul de odihna, concediul fira platd;

“» masuri pentru Intoemirea fiselor de evaluare privind activitatea profesionala desfisurata;

% incheierea contractelor de munca in forma scrisa in doua exemplare, respectiv cate unul pentru fiecare
parte;

% tinerea Registrului General de evidenta a salariatilor;

%+ eliberarea de adeverinte persoanelor transferate sau pensionate, necesare dovedirii perioadei in care au
lucrat, functiile indeplinite, salariile obtinute;

<+ masuri pentru Intocmirea unei corecte evaludri prind activitatea profesionala a salariatului ciruia i-au fncetat
raporturile de munca, mai putin prin pensionare;

“» asigurareca efectufirii anuvale de cétre toti salariatii a concediului de odihna, conform planificarii aprobate;

% masuri pentru achitarea drepturilor binesti cuvenite salariatilor:

- salarii o datid pe luna;
- lichidarea drepturilor banesti in 10 zile de la data Incetérii raporturilor de munca;
- Indemnizajia aferenta concediului de odihna;
- indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca;
- concedii de maternitate;
- Ingrijirea copilului bolnav, precum si alte drepturi banesti ce se cuvin din fondurile de asiguriri
sociale si care se vor plti chenzinal, in conditiile legii;
- la stabilirea sistemului de salarizare se va avea in Vedere crearea unei ierarhii pe clase grade ,
-~ functionarii publici si personalul contractual beneficiazi in exercitarea atributiilor lor de protectia
legii
CAPITOLUL III - OBLIGATIILE GENERALE ALE PERSONALULUI U.A.T/PRIMARIE
Art.17-(1) Tncadrarea salariatilor la institutiile si autorititile publice si alte unitatea bugetare se face numai prin
concurs sau examen, dupi caz.
(2)Salariatii din cadrul aparatulului de specialitate a primarului comunei Timagenijudetul Neamt au
urmétoarele obligatii:
a) obligatia de a-si realiza si indeplini atributiile de serviciu ce le revin conform prevederilor
actelor normative /actele administrative specifice domeniului de activitate si fisei postulul
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in legislasia specitici domeniului de
activitate,actele administrative regulamentul intern, precum , contractul individual de munca,e.t.c,in funciie de
situatia de fapt si prevederile legale Tn speti;
d} obligatia de fidelitate citre angajator;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sinitate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;
g) lalocul de munca, in familie si in societate sa aibd un comportament demn de consideratie si



incredere, pe care o impune pozitia oficiala, abtindndu-se de la orice acte de natura sa compromits prestigiul sau sa
contravind functiei pe care o detine.
CAPITOLUL 1V - DREPTURILE SI PROTECTIA SOCIALA A SALARIATILOR
Art.18 Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariati se stabilesc potrivit
legii , contractelor individuale de munca,e.t.c,in functie de situatia de fapt si prevederile legale in speté.
Art.19.Salariatii nu pot renunfa la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care se
urmiregte renuniarea la drepturile recunoscute prin lege salariatilor sau ridicarea acestor dreptun este lovita de
nulitate,
Art. 20- (1) Salariafii au in principal urmitoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul larepaus zilnic si saptaménal,
c) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si tratament
e) dreptul la demnitate in munca,;
f) dreptul la securitate si sénitate in munca;
g) dreptul la acces la formare profesionala;
hy dreptul la informare si consultare;
i) dreptul la protectie in caz de concediere;
j) dreptul la sporuri de vechime in bani corespunzitor transelor de vechime stabilite prin lege;
(2) Salariatii benificiaza si de alte drepturi reesite din actele normative,e.t.c care reglementeaza
activitatea functionarilor publici si a personalului contractual.

CAPITOLUL V - RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.21.Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor de rispundere civili contractuale sa 1l
despigubeascd pe salariat, in sitvagia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului in
timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

Art.22.Salariatii rdspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile contractuale
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legdtura cu munca lor(aspect dovedit conform
conform legislatiei in vigoare care reglementeazi acest aspect).

Art.23. Salariatii nu rdspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze neprevizute si care nu
puteau fi inliturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului.

Art.24 .Cind paguba a fost produsa de mai muli salariafi, cuantumul rdspunderii fieciruia se stabileste in
raport cu misura in care a contribuit la producerea ei aspect dovedit conform conform legislatiei in vigoare care
reglementeazi acest aspect).

Art.25 Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorati este obligat si o restituie.

CAPITOLUL V1 - DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICT SI PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 26 . Dreptul functionarilor publici si personalului contractual 1a opinie este garantat.

Art. 27 .Dreptul la asociere sindicald este garantat functionarilor publici/contractuali, in conditiile legii

a) cel interesati pot in mod liber sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat
in cadrul acestora;

b) functionarii publici/contractuali se pot asocia in organizatii profesionale avind ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea statutului lor.

Art, 28. (1) Pentru activitatea depusi functionarii publici si personalul contractual au dreptul la salariu, care se
compune din salariul de baza, si alte sporuri stabilite,dupa caz, prin acte normative, hotarari judecatoresti,hotarari
de comsiliu local dispozitii ale primaruloi ,Contracte colective de munca,acorduri colective de munca,.....e.t.c
conform legislatiei specifice in functie de sitvatia de fapt si prevederile legale 1n spetd

(2) Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza de prime si alte drepturi salariale in conditiile
legii.
(3) Sistemul de salarizare al func!;ionarilor publici si al personalului contractual se stabilegte prin lege.
Art. 29.(1)Functionarii publici si personalul contractual au dreptul de a-si perfecpona in mod continuu
pregitirea profesionala.
(2)Pe perioada in care func‘;lonarn publici/contractuali urmeazi forme de pregatlre profesionala beneficiazi
de drepturi salariale cuvenite in sitvajia in care acestea sunt:

a) organizate la initiativa ori in interesul autoritarii sau institutiei publice ;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului institutiei sau autoritarii publice;

c) organizate de Institutul Nafional de Administratie, AN.F.P de centrele regionale de formare continua pentru
administratia publica locala,formatori , institutii/autoritati,e.t.c,.. specializate din tara sau striinitate, in conditiile
legii.

d) In cazul in care formarea si perfectionarea profesionala are loc in afara localititii unde isi are sediul



autoritatea sau institutia publica functionarul public/contractual beneficiazi de drepturile previzute in conditiile
legii.

e) Pentru acoperirea cheltuielilor programelor de formare si perfectionare profesionala a functionarilor
publici/contractuali organizate in condifiile legii autoritdtile si institutiile publice au obligatia sa prevadi in
bugetul anual sumele necesare pentru cheltuielile respective.

Art. 30. (1)Durata normala a timpului de lucru pentru functionarii publici este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe
sdptiméana,conform legislatiei n vigoare.

(2) Pentru orele lucrate din dispozitia conducétorului autoritarii publice peste durata normala a timpului de
lucru sau zilele de sirbétor] legale ori declarate zile nelucratoare functionarii publici de executie au dreptul la
recuperare sau ,dupa caz ,la plata majorata cu un spor de 100% din salariuin conditiile legii in vigoare
specifice,care reglementeaza acest aspect
Art. 31.(1) Functionarii publici si personalul contractual au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la
concedii medicale si alte concedii.

(2) In perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor raporturile de serviciu nu pot fnceta si nu pot fi modificate decit din initiativa functionarului
public/contractual.

Art. 32- (1)Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia
legii.

(2)Angajatii care au reclamat sau au sesizat Incilcari ale legii in cadrul autoritatilor publice §i din celelalte
unititi bugetare, sévérgite de ctre persoane cu functii de conducere sau executie din autoritdtile, institufiile publice
si din celelalte unitd{i bugetare se bucurd de protectia Legii nr. 571/2004, privind protectia personalului din
autoritafile publice, institutiile publice gi din alte unitati care semnaleazi incilcéri ale legii.

CAPITOLUL VII -INDATORIRILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI

CONTRACTUAL
Art, 33 (1)Functionarii publici si personalul contractual sunt datori sa isi indeplineascd cu profesionalism,
lodalitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu. '

(2)Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetifenilor, prin
participarea activa la lvarea deciziilor si la transpunerea lor in practica in scopul realizirii competentelor
autoritarilor si ale institutiiior publice.

(3) In exercitarea functiet publice, functionarii au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a
asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in
integritatea si eficacitatea autoritarilor si institutiilor publice,

Art. 34.(1)Functionarii publici si personalul contractual au obligatia ca prin actele si faptele lor sa respecte
Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) In relatiile cu personalul din cadrul autoritarii sau institutiei publice in care isi desfBsoari activitatea
functionarii publici si personalul contractual sunt obligafi sd aibd un comportament bazat pe respect, buna credinta,
corectitudine si amabilitate.

. (3) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia.de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor in cadrul autoritarii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, precum si
persoanelor cu care intra in legitura in exercitarea functiei publice.

(4) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetdtenilor, au obligatia sa respecte principiul egalitarii cetatenilor in fata
legii si a autoritarilor publice.

Art.35.Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritatii
sau institutiei publice in care 31 desfigoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art.36.(1) Functionarii publici au obligafia ca in exercitarea obligatiilor ce le revin sa se abiini de la
exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice.

(2) Functionarilor publici le este interzis , in exercitarea functiei publice:
a) sa participe la colectare de fonduri pentru activitatea partidelor politice
b} sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica
¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
sau sponsoriziri partidelor politice;
d) sa afigeze in cadrul autoritarior sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
Art. 37.(1)Functionarii publici si contractuali raspund,potrivit legii,de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publica pe care o detin,precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
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(2) Functionarul este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.

(3) Functionarul are dreptul sa refuze,in scris si motivat,indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic,daca la considera ilegale.Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris ,functinarul este obligat sa o
execute ,cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala.Functionarul are indatorirea sa aduca la cunostinta
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia asfel de situatii.

(4)Functionarii au obligatia de a rezolva ,in termenele stabilite,lucrarile repartizate.

Art.38.Functionarii publici si personalul comtractual au ob]1 gatia de a péstra secretul de stat, secretul de
serviciu,in conditiile legii.

Art.39.Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa pistreze confidentialitatea in legétura cu faptele,

informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functie ,respectiv protectia persoanelor cu

privire la prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera circulatic a acestor date , cu exceptia informatiilor de

interes public,

Art.40 Functionarilor le este interzis:

a) saexprime in mod public aprecieri in legdtura cu activitatea autoritarii sau institutiei publice in
care 1si desfigoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) safacé aprecieri neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care i5i desfdsoard activitatea are calitatea de parte;

c) sadezviluie informatii care nu au caracter public decdt cele previzute de lege;

d} sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice daca aceasta dezviluire
este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale unor persoane fizice sau juridice.

Art.41.(1) Functionarilor le este interzis sa solicite sau sa accepte direct sau indirect pentru ei sau pentru altii,

in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) La numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu functionarii publici sunt
obligati sa prezinte, in conditiile legii, conducétorului autoritarii sau institutiei publice declaratia de avere, care
se actualizeazd anual, potrivit legii.

Art 42 Functionarilor publici de executie le este interzis sa primeascd direct cereri a ciror rezolvare nu intra in
competenta lor, ori sa intervind pentru solujionarea acestor cereri.

Art.43.Evaluarea activitdfii functionarilor publici si pesonalului contractual se face conform prevederilor

legale ,care reglementeaza acest aspect,de cétre autorititile publice competente .
CAPITOLUL VIII —- SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.d4.Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avind dreptul de a aplica potrivit legii sanctiuni

disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au savirgit o abatere disciplinara.

Art. 45.Abaterea disciplinara este o fapta in legiitura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
séivrgita cu vinovatie de salariat prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Artdé6.Incalcarea de citre functionarii publici cu vinovétie a indatoririlor de serviciu atrage rispunderea

diseiplinara, contraven{ionala civila sau penala, dupd caz.

Art. 47 (1) Incilcarea de citre functionarii publici cu Vlnovaue a indatoririlor corespunzatoare functiei publice
pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevdzute de lege constituie abatere disciplinara si
atrage rdspunderea disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a) IntArzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor

¢) absente nemotivate la serviciu;

d) interventii sau stiruinte pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,

¢) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrdrilor care au acest caracter;

f) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritarii sau institutiei publice;

g) desfasurarea in timpul programului de fucru a unor activitati cu caracter politic;

h) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

i) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitatea, conflicte de interese
si interdictii stabilite prin lege pentru functionari;

j) stabilirea de citre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea
solutiondrii cererilor acestora;

k) folosirea timpului de lucru ,precum si bunurile institutiei (calculatoare,aparatura din
dotare,documente,precum si a altor mijloace materiale), documentele gestionate/ intocmite in cadrul
compartimentului/institutiei,.... n interesul personal/rudelor/afinilor,e.t.c.,folosirea/furnizarea documentelor,
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datelor din cadrul institutiei/compartimentului in interesul personal/rudelor/afinilor cu nerespectarea prevederilor
legale care reglementeazi acest aspect;

) prezentarea la serviciu in tinuta indecenta,ori necoresunzatoare,ori sub influenta bauturilor
alcoolice;

m) parasirea locului de munca sau plecarea din institutie fara motive temeinice si fara aprobarea
sefilor ierarhici;

n) dezviluirea informatiilor care nu au caracter public,in alte conditii decat cele prevazute de
lege(informatii la care au acces in executarea functiei,daca aceasta dezvaluire este de natura sa atraga ori sa
prejudicieze imagine sau drepturile institutiei ori ale unor functionari precum si a unor persoane fizice sau
juridice);

o) refuzul personalului din cadrul compartimentelor de specialitate ale primarului de a rezolva
corespondenta repartizata,de a intocmi si semna referafele,anexele de specialitate, in vederea elaborarii
documentelor (raspunsuri adrese, petii;dispozitii primar,Hotarari consiliu local,...) specifice domeniului de
activitate,

p) exprimarea aprecierilor neautorizate in legétura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publica in care fi desfdgoari activitatea are calitatea de parte;

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa

b} diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20% pe o perioada de pana la 3 luni;

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sauw, dupd caz, de promovare in

functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an;

g) destituirea din functie.

Art.48.(1) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 47, alin. 2 lit. “a” se aplica direct de cétre conducétorul
institutiei in care funcfioneazi cel in cauza.

(2) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decit dupi cercetarea prealabila a faptei sivargite si
dupi audierea functionaralui public.

(3) Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal. ,

Art.49.(1) In cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei Timdésenijudetul Neamt se constituie
comisia de disciplina si comisia paritara prin dispozitile primarului comunei Tdmageni,

(2) Comisia de disciplina este competenta sa cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare si sa propuna
sanctiunea aplicabila functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei
Témaseni,judetul Neamt,

(3) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, dispozitiei de sanctionare.

(4)Prevederile prezentului capitol se aplica si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate a
primarului comunei Tadmdéseni,judetul Neamt,in masura in care acestea sunt in concordonta cu actele normative care
reglementeaza activitatea acestuia.

CAPITOLUL IX MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU
Arxt. 50 - Modificarea raportului de serviciu are loc prin:

a) delegare

b) detasare

¢) transfer

d) mutarea in cadrul altui compartiment al autoritatii sau institutiei publice

¢) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere.

Art, 51 —Suspendarea raportului de servicin

Raportul de servicu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se afla in una din

urmatoarele situatii:

a) este numit sau ales intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

b) este incadrat la cabinetul unui demnitar;

¢) este desemnat de ciitre autoritatea sau institugia publica sa desfigoare activitatea in cadrul unor
misiuni diplomatice ale Roméniei ori in cadrul unor organisme sau institutii internationale, pentru petioada
respectiva;

d) desfégoard activitate sindicala pentru care este previzuta suspendarea, in conditiile legii;

e) efectueazi stagiul militar, serviciul militar alternativ, este concentrat sau mobilizat;

f) este arestat preventiv;
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g} efectueazi tratament medical in striindtate, daca functionarul public nu se afla in concedin
medical pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupi caz, a sotiei ori a
unei rude pana la gradul I inclusiv, in conditiile legii;
h) se afla in concediu pentru incapacitate temporara, in conditiile legii;
i) este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarire judecitoreasca irevocabila
j) forta majora
k) in alte cazuri expres prevazute de lege.
Art. 52 — Incetarea raportului de serviciu
(1) incetarea raportului de serviciu al functionarilor publici are loc Tn urméatoarele conditii:
a) de drept;
b) prin acordul partilor consemnat in scris;
¢) prin eliberare din functia publica;
d) prin destituire din functia publica;
e) prin demisie.
(2) La incetarea raporturilor de serviciu functionarul public f3i pistreazi drepturile dobandite in cadrul
caricrei, cu exceptia cazului in care raportul de serviciu a incetat din motive imputabile acestuia.
(3) Functionarii publici beneficiazd de drepturi din bugetul asigurdrilor pentru somaj in cazul in care
raporturile de serviciu nu au incetat din motive imputabile acestora.
(4) Drepturile, obligatiiie si sanctiunile personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate a
primarului comunei Tamdsenijudetul Neamt sunt cele enumerate pentru functionarii publici,in masura
reglementarii acestora de actele normative specifice in vigoare

Art. 53-In cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei Tamdéseni, conform organigramei si statului de
functii, functioneazi urmatoarele servicii ,birouri si compartimente:
1.Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;
2 Birou contabiliate financiar,taxe si impozite
3.Compartiment Fond funciar,cadastru,registru agricol ,stare civila $i resurse umane
3.Compartiment Urbanism-Amenajarea teritoriului ;
5.Compartiment Asistenta Sociala
6.Compartiment Cultura
7.Compartiment Gospodarire comunald
8 Auditor
9.Compartiment protectie civild
10.Compartiment,programe prognoze,achizitii publice,administrare domeniul public si privat
Art.54.Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
1.8eful SVSU-este direct subordonat primarului, care este si presedintele Comitetului local pentru situatii de
urgenta, iar pe linia specializarii Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta al judetului Neamt- este sef al intregului
personal al serviciului,
‘2.Efectueazi/conduce interventii SVSU.Ia incendii, calamiti{i naturale si catastrofe,e.t.c.,conform
situatiei de fapt si prevederile legale in spe{i;
3.Efecteazii/asigurd permanentii,conform legislatiei specifice domeniuvlui de activitate,ori de céte ori
situatia o impune
4.Atentioneaza cetiitenii asupra unor misuri preventive specifice in sezoanele de primivard si toamnd, in
perioadele caniculare si cu secetd prelungitd sau cind se inregistreaza vanturi puternice;
5.Réspunde de informarea cetétenilor unitatii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la dispozitie de ciitre
primar;
6.Supravegheazd unele activititi cu public numeros de naturd religioasd, cultural-sportivi sau
distractivé,sarbitori tradifionale ;
7.intocmeste documentele de organizare si desfdsurare a activititii de prevenire a situafiilor de urgenta la
nivelul unitdfii administrativ-teritoriale previzute de legislatia specifica si le supune spre aprobare consiliului local;
8.Rispunde Tn fata primarului si a consiliului local de activitatea desfdsurata de SVSU;
9.Propune primarului si consiliului local masuri de imbunititire a activititii de prevenire a situatiilor de urgenta
Ia nivelul unitétii administrativ-teritoriale si a activitatii SVSU.;
10.Elaboreaza tematica de instruire a membrilor SVSU. si efectueazi instruirea in domeniul situatiilor de
urgentd a angajagilor din aparatul administrativ al primériei;
I1.Acordi asistentdi tehnicd de specialitate conducitorilor de unititi subordonate priméfriei (unitifi de
invifdmént, unitdfi sanitare, cimine culturale) si verificd indeplinirea mésurilor stabifite ;
12.raspunde de organizarea si defasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii de urgenta,
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potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare. De asemenea conduce activitatile
cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire, planificare si desfasurarea activitatilor
conform planului de pregatire si interventie anual al serviciului,

13.organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de incendiu, avarii,
calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

14.planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor
operative, conform legii;

15.asigura masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediu] acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la
ordin;

16.conduce Iunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

17.asigura studierea si cunoasterea de cafre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar
influenta urmariie situatiilor de urgenta din zona de competenta;

18.urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul administrativ din cadrul Primariei
comunei Tédmésgeni, judetul Neamt pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

19.intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in situatii
de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

20.asigura incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;

2l.informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatij;

22.verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamentul de
organizare si functionare al serviciului voluntar;

23.intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1 pe primar despre
acestea,

24.controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru interventie de pe
teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si infretinute corespunzator;

25.tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute,aplicatiilor, exercitiilor si
interventiilor 1a care a participat serviciul voluntar;

26.urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane neautorizate in
conducerea serviciylui;

27.participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate de serviciile
profesioniste pentru situatii de urgenta,la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare;

28.verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor
economici din raza localitatii,face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

29.pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

30.intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar;

31.tine evidenta participarii la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau pentru acordarea de
distinctii sau premii;

32.intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu;

33.urmareste in permanenta executia bugetara si face propuneri de rectificari daca este cazul catre biroul
financiar contabil din cadrul Primariei comunei Téméseni,judetul Neamt.

34.promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura recrutarea permanenta de
voluntari;

35.raspunde de realiattea,necesitatea, legalitatea,oportunitatea documentelor de specialitate intocmite in cadrul
compartimentului de resort/institutie,asigurénd totodatd transparenta,evidenta,pastrarea,conservarea i arhivarea
acestora,inm conformitate cu prevederile legale care reglementeazi acest aspect.

* alte atributii ,dupd caz, cuprinse In prezentul regulament , reiesite in functie de situatia de fapt si de drept din
legislatia ~ specificd  administraiei  publice/  domeniului de  activitate,actele  administrative,fisa
postului,regulamente.e.t.c.,,

Art.57 .Birou contabilitate financiar,taxe si impozite exercita urmétoarele categorii de atributii:

1.Programeazi, organizeazf, coordoneazi si controleazd activitatea personalului aferent Biroului,respectiv
colaboreaza cu compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului,conform legislatiei
specifice,in finctie de situtia de fapt si prevederile legale in speti

2.Participa la fundamentarea si intocmirea anuald, la termenele prevazute de lege, a proiectului bugetului local
al- comunei- Tdméseni, asiguriind prezentarca tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului local , in vederea aprobérii bugetului anual, asigura si rispunde de respectarea termenelor si procedurilor
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legale de elaborare gi adoptare a bugetului local,respectiv respectarea Legii transparentei si a accesului la informatii

3.Intocmeste/exercita controlul asupra documentatiilor privind salarizarea/ statele de plata pentru personalul de
la nivelul unitatii administrativ teritoriale, aplicand reglementarile legale privind salarizarea, consilierilor Jocali,
demnitarilor, functionarilor publici si personalului contractual;

4.participa la fundamentarea bugetului local

5.aplica masurile si stabileste conditiile privind buna organizare a activittii de constatare, stabilire, debitare,
urmdrire si incasare a impozitelor, taxelor si a altor venituri de la agentii economici si de Ia populatie;

6.verifica actele de impunere, debitare, urmarire si incasare si de modificare a obligatiilor fiscale;

7.stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea disciplinei
financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de
executare silita;

8.verifica realitatea si legalitatea documentelor ce au stat la baza impunerii contribuabililor, persoane fizice si
juridice,respectiv efectuarea mentiunilor corespunzatoare ,in baza documentelor ,a situatiei cu privire la
constructiile noi,a persoanelor decedate colabordnd in acest sens c¢u peronalul compartimentelor de resort/
autorititile respectiv institutiile competente;

9.aplica sancliunile previzute de actele normative referitoare la stabilirca, urmirirea si incasarea creantelor
bugetare datorate de cétre contribuabili conform legislatiei in vigoare;

10.intocmeste, pistreazi si arhiveazi dosarcle fiscale si celelalte dosare referitoare la depunerea si incasarea
debitelor,conform prevederilor legale care reglementeaza acest aspect;

11.analizeaza si Intocmeste documentatia necesara, conform legislatiei in vigoare, pentru solufionarea cererilor
prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata;

12.intocmeste borderouri de debite si de scidere, urmareste operarea lor in evidentele sintetice si analitice;

13.efectueazd operatiunile de deschidere a evidentei analitice la platitori la Inceput de an fiscal, fnregistrand
rimasitele, majordrile de Intdrziere si obligatiile curente pentru contribuabili, persoane fizice si juridice;

14.asigura evidenta analitica pe plétitori, persoane fizice sau juridice, inregistrdnd obligatiile de plata pe baza de
borderouri de debite, pe fiecare fel de venit si urmdreste ca Incasarea veniturilor sa se faci in conturile sintetice si
analitice corespunzatoare subdiviziunilor clasificatiei bugetare;

15.calculeazd majordrile de Intdrziere previzute de reglementirile in vigoare pentru nevirsarea in termen a
veniturilor bugetare pe baza datelor din evidente si le comunica platitorilor, fntocmind documentatia necesara pentru
derularea procedurii de executare a creantelor bugetare;

16.comunica prin Instiintiri de plata persoanelor fizice si juridice debitele pe care le au citre bugetul local;

17.intocmeste documentele necesare, conform legislatiei in vigoare pentru continuarea procedurii de executare
silita ( Tngtitntare de plata, somatie, adeverinta de primire a somatiei, titlu executoriu, dispozifie de urmérire) si
asigura recuperarea prin toate mijloacele permise de actele normative a debitelor restante (sechestru, licitatie);]

18.intocmeste documentele necesare Tnstiintdrii persoanelor fizice si juridice asupra debitelor pe care le au de
achitat cétre bugetul local;

19.stabileste trimestrial lista debitelor care urmeazi a se prescrie, urmdrindu-se rezolvarea acestora prin
aplicarea procedurii de executare silita;

20.aplica masurile de executare silita tuturor bunurilor mobile si imobile proprii debitorului,precum si a
veniturilor sale binesti urmaribile, potrivit legii, numai in limita valorii necesare realizarii creanfei bugetare;

2lintocmeste documentatia necesara declangdrii insolvabilititii, daca este cazul;solicita informatii de la
lichidatorii juridici despre societatile comerciale care au intrat in procedura de reorganizare juridica sau faliment,in
vederea inscrierii creantelor in tabelul creditorilor.

22.organizeaza si coordoneaza elaborarea proiectului bugetului Consiliului Local;

23.raspunde de organizarea si tinerea la zi a contabilititii si prezentarea la termen a bilanturilor contabile si a
conturilor de executie bugetara;

24.verifica necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajiirii si utilizirii creditelor in limita si cu destinatia
aprobata in bugetul propriu;

25.asigura aplicarea prevederilor legale privind manipularea, intocmirea, circulatia si pastrarea imprimatelor cu
regim special si a celor cu caracter oficial;

26.respectarea principiilor de Tnregistrare cronologica si sistematica a operatiunilor si a concordantei dintre
evidenta contabila analitica, evidenta contabila sintetica, bilant contabil si anexele la bilant;

27.primeste si verifica extrasele de cont, cu documentele Insofitoare privind miscarea, exactitatea datelor
Inscrise in extrase cu cele din documentele insofitoare;

28.urmireste incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate si a destinatiei stabilite;

29.infocmeste documentele privind acordarea drepturilor pentru personalul din cadrul primariei si opereaza in
aceastea toate modificarile survenite

30.Intocmeste statele de salarii pentru personalul din aparatul Primiriei;
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31.intocmeste declaratia unica,in conformitate cu prevederile legale;

32.verifica si semneaza statele de plata privind drepturile consilierilor , demnitarilor si angajatilor(
indemnizatii,salarii ,concedii de odihna,medicale)

33.urmareste si centralizeazd datoriile Junar, urmareste derularea platilor pentru obiectivele de investiiii;

34.executa modificdrile ce intervin in structura bugetului local, ca urmare a aprobirii unor acte normative in
sfera finantelor publice lfocale;

35.trimestrial intocmeste darea de seama contabila;;

36.evidenta financiar-contabila a bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al unitatii administrativ
teritoriale

37. evaluarea elementelor detinute cu ocazia inventarierii si prezentarea acestora in situatiile financiare anuale
se fac potrivit reglementarilor contabile aplicabile:

(Dintocmirea si tinerea la zi a registrelor de contabilitate si a situatiilor financiare,conform prevederilor legale
specifice;

(2) toate clementele patrimoniale din evidentele contabile sa corespunda cu cele identificabile fizic si toate
elementele de activ, pasiv, de venituri si cheltuieli sa reflecte valori reale, care exista si privesc Primaria comunei
Tamaseni;

38. elibereaza adeverinte ce dovedesc calitatea de angajat

39.personalul cu atributii de agenti fiscal-casier asigurarea verificarea concordantei intre datele inscrise in
registrul agricol pe suport de hartie si pe suport electronic si Registrul Rol.

40.Intocmeste anual programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea gi aprobarea
bugetului peniru anul urmitor, intocmind in acest sens referatele privind justificarea nevoilor, precum si justificarea
cu documente a sumelor solicitate

41.intocme§te propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in vederea angajarii
cheltuielilor bugetare

42.gestioneaza inventarul domeniului public si privat al comunei,colaborand cu celelalte compartimente din
cadrul aparatului de specialitate al primarului,respectiv cu comisia constituita pentru inventarierea bunurilor aflate
in patrimoniul Consiliului Local..

43.impreuna cu personalul de specialitate din cadrul aparatului primarului reactualizeaza inventarul bunurilor
care apartin domeniului public si privat al comunet;

44.participa alaturi de personalul de specialitate din cadrul aparatului primarului comunei TAmaseni la
identificarea terenurilor ,a imobilelor si spatiilor apartinand domeniului public si privat al comunei in vederea
completarii inventarului

45.asigurd inventarierea anuala si ori de céite ori este nevoie a bunurilot materiale si valorilor binesti ce apatin
comunei si administrarea corespunzitoare a acestoraasigurd realizarea tuturor mdasurilor necesare pentru
actualizarea evidentei,valorificarea gi buna administrare a domeniului public si privat

46.urméreste si rispunde de respectarea si aplicarea hotérdrilor consiliului local §i a celorlalte acte normative in
domeniul economico-financiar

47.functionarii  publici desemnatiresponsabili cu ducerea la indeplinire a obligatiilor privind
primirea,comunicarea citatiilor i altor acte de procedura,in conditiile Codului de Procedurs Civili,afigeazicitatiite
onstantelor judec#toresti gi transmiterea acestora a proceselor verbale de afigare

Persoana responsabili activititi autorizare din cadru biroului financiar cimtabilitate,taxe si impozite
cconform legislatiei specifice,exercita urmitoarele atributii:

Linregistreazii,analizeazi / solutioneazi documentatia si intocmeste autorizaiile privind desfisurarea activitatii
de alimentatie publica.

2.elibereazii autorizatii pentru desfisurarea activitatilor independente de catre persoane fizice;

3.efectueazd modificdri §i completdri ale autorizatiilor pentru desfagurarea de activititi independente de citre
persoane fizice si intreprinderi familiale;

4.Intocmeste procedurile legale pentru anularea autorizatiilor pentru desfésurarea de activitdfi independente de
céitre persoane fizice si Intreprinderi familiale;

5.intocmeste si transmite raspunsurile la sesizérile a ciror problematic3 tin de atributiile serviciului

6.pune la dispozifia cetitenilor informatiile necesare intocmirii dosarului in vederea autorizarii asa cum prevede
legislatia in vigoare.

7.elibereazi la cerere adeverinte care si certifice documente emise in legiturd cu autorizatiile eliberate la
cererea oricirei institufii abilitate emite documente justificative care atestd legalitatea emiterii acordurilor de
functionare si/sau autorizatiilor emise

8.tine evidenta tuturor agenfilor economici{care au solicitat autorizatii) din localitate care desfigoard
activitti,comerciale, de alimentatie publica, prestari servicii si productie, furnizind informatiile necesare servicilor
existente In Primérie precum i altor institutii interesate.
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9.pregiteste referate si informéri referitoare la domeniul de activitate

10.face demersuri /colaboreazi,in functie de situtia de fapt si prevederile legale cu toate compartimente de
specialitate din Primirie,autoritéti,institutii in vederea identificarii celor ce desfasoard activititi fard autorizatii/
desfagurdrii unor activitiiti complexe,referitoare la domeniul de activitate intocmeste informdéri/note de constare i
rapoarte cerute de Consiliul Local avizate de ciitre primar

11.urméreste aplicarea hotérérilor Consiliului Local in domeniul activitétilor comerciale: productie, prestiri
servicii, alimentatie publicd si comert, exercitarea acestor activititi numai in locurile autorizate,

12, Pune la-dispozitia cetatenilor informatiile necesare intocmirii dosaruiui in vederea,autorizarii, asa cum
prevede legislatia in vigoare.

13.Intocmeste rapoarte de control si note de constatare si aplica prevederile legii in cazuri de abatere de la
legislatia in vigoare,aducand la cunostinta conducerii neregurile constate precum si cazurile de contraventie care ii
depasesc competenta.

Art.58.Compartiment Fond funciar,cadastru,registru agricol ,stare civila si resurse umane

(1)in domeniul resursefor umane:

Organizeazi si realizeazd gestiunea resurselor umane in sensul definit de Statutul functionarilor publici i de

legislatia muncii, distinct pentru functionarii publici si personalul contractual.

In activitatea pe care o desfgoard realizeazi urmdtoarele atributii
1.intocmeste gi {ine la zi registrul general de evidenta a salariatilor,anexe,regulamente,organigrama ,stat de functii,
figa postului ,note de fundamentare ,specifice domeniului de activitate;comunic/trasmite spre publicare ,dupi
caz,in functie de legislafia specificd,personalulul din cadrul institufiei,autorititilor si  institutiilor
competente(ex:primar,Consiliu Loeal,e.t.c,..} documentele referitoare la activitatea personalului
2.intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotarri ce se supun aprobarii
consiliului Jocal ce au ca obiect aprobarea organigramei, numéirului de personal §i statutui de functii pentru aparatul
de specialitate al primarului municipiului Timageni
.3.Acord4 asisten{i compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comueni
Tédmiéseni privind Intocmirea Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al comunei
Tamdseni, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirire referitoare la regulamente de organizare
si functionare ce se supun spre aprobarea consiliului local,
4. Urmiregte Tncadrarea In numérul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii aprobate gi asigura
continua actualizare a situaiilor nominale de personal,
5.Urmiéreste 5i realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariitor de baz3, acordarea
sporurilor salariale potrivit conditiilor de munca, stabilirea indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea in clase si
grade profesionale pentru functionarii publici i in grade i trepte profesionale pentru personalul contractual,
acordarea indemnizatiilor de conducere, aplicarea majorarilor si indexdrilor salariale stabilite prin acte normative
speciale precum §i a altor drepturi salariale ;
.6.asigurs completarea si transmiterea registrului general de evidents a salariatilor,citre I.T.M. pentru personalul
contractual din cadrul instituiei ;
.7 Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal i utilizarea timpului de
lucru potrivit solicitarilor Institutiei Prefectului judefului Neamt, Consiliului Judetean Neamf, D.G.F.P. Neamt.,
Directiei Judetene de Statistici, s.a.;
.8.Propune masuri pentru imbunététirea organizirii muncii colabordnd Tn acest sens cu compartimentele functionale.
Aplicarea unor astfel de masuri se realizeazii prin dispozitie a primarului
9.Asigurd asistenfa de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Tdméseni in vederea Intocmirii gi actualizarii fiselor de post pentru personalul din subordine,
in concordantd cu regulamentele de organizare si functionare si statele de functii aprobate, gestioneazj figele de post
pentru intreg personalul .
10.0Organizeazi ¢i realizeazd Tmpreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupi caz, desfisurarea,
conform legii, a concursurilor i examenelor privind angajarea personalului, Asigurd incadrarea personalului in
functii, compartimente / birouri, corespunzitor pregitirii, experientei si competengelor profesionale. Numirea,
sanctionarea, suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de serviciu sau dupa caz a raporturilor de munc# se
face numai de cétre primar, In conformitate cu prevederile legale.
11.Intoemeste lucrarile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detagarea, delegarea, delegarea de atributii,
schimbarea locului de munci si desfacerea contractului de munc# sau incetarea raporturilor de serviciu, dupi caz si
gestioneaza modificirile intervenite pentru personalul UAT Tamaseni
12.intocmeste i completeaza dosarele personalului UAT Tamégeni
13.0pereazi toate modificdrile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste : functia, salariul,
pregitirea profesionald, starea civila, etc.;

17



14.Urmdéreste utilizarea timpului de lucru: orele suplimentare efectuate,; programarea concediilor de odihna gi
efectuarea acestora, acordarea si evidenta altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale deosebite,
suplimentare, faré platd s.a.), evidenta concediilor medicale,de maternitate, paternitate, crestere copil in vArsti de
pand la 2 sau 3 ani (dupi caz),
15.0rganizeaza si coordoneazi activitatea de formare i perfectionare profesionald a personalului prin institutiile
specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si in functie de continutul rapoartelor de
evaluare intocmite anual pentru functionarii publici in concordantd cu ofertele centrelor de perfectionare. Tme
evidenta participarilor la cursurile de perfectionare ;
16.Fundamenteazi necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea profesionald;
17.Tine evidenta nominald, cronologicd a evaludrilor anuale potrivit cirora se construieste cariera profesionali a
angajatilor;
18.Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual; transmite
presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate documentele solicitate;
19 Intocmeste Tucririle de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav care, potrivit Legii nr.
448/2006 privind profectia si promovarea drepmrilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificirile i
completirile ulterioare sunt angajati ai primériei;
20.Asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal elibereazi angajatului, la cerere, copii ale
actelor existente Tn dosarul tdu profesional;
21.La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereazi adeverinte de salariat;
22.Realizeazi si aite atributii referitoare la organizarea i gestionarea resurselor umane stabilite prin acte normative
si/sau administrative.
23.Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice domeniului de
activitate, precum §i rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de
hotdrdri, In vederea promovirii lor in Consiliul local;
24 fndeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului Local al comunei
Tamaseni, dispozitii ale primarului ;
25.Colaboreazi cu :
a)secretarul comunei Taméseni pentru asigurarea promovérii personalului, transferdrii, detagarii, delegrii,
suspenddrii si incetarii contractelor de munca sau Incetdrii raporturilor de serviciu, dupa caz, premierea individuald,
acordarea salartilor de merit, sporurilor salariale, intocmirea gi actualizarea fiselor posturilor si R.OF. ,
perfectionarea profesionald programarea i efectuarea concediilor de odihné si utilizarea timpului de lucru (prezenta
si absentele-pe cauze) prin adrese, note interne, cereri si referate ori de céte ori este nevoie pentru rezolvarea
operativi a acestor categorii de atributii.
b)biroului contabiliate financiar,impozite si taxe locale céruia 1i transmite : 1)fundamentarea fondului pentru
perfectionarea profesionalid pentru personalul primériei, necesare intocmirii proiectului bugetului local de venituri si
cheltuieli initial
2)informatiile necesare introducerii in baza de date a programului de salarii a persoanelor nou incadrate, documente
primare ce stau la baza calculdrii drepturilor salariale-pontajele necesare calculului drepturilor salariale intocmite
pentru aparatul propriu , note de concediu in baza crora se calculeaz si se acordd indemnizatia pentru concediu de
odihnd, note de rechemare din concediu potrivit cirora se realizeaz3 regularizare indemnizatiilor de concediu de
odihné,certificatele pentru concedii medicale, de maternitate, copii dupi cererile aprobate ale angajatilor care
solicitd concediu pentru cresterea si Tngrijirea copilului in vérstd de pdna la 2 sau 3 ani dupi caz;
c)compartimentul asistenta sociala care monitorizeaza activitatea asistentilor personali si cu Directia Generald de
Asistentdl Sociald si Protectia Copilului Neamt pentru : incadrarea asistentilor personali, evidenta si incetarea
contractelor de munci ale asistentilor personali si verificarea pontajelor lunare ale acestora ;
(2}Registru agricol:

1..asigurarea concordantei intre datele inscrise in registrul agricol pe suport de hartie si pe suport electronic si
Registrul Rel.

2.Datele instrumentate la nivelul compartimentului de resort si care fac obiectul nscrierii/modificdrii in
registrul agricol(suport hértie,electronic,RAN)/registru rol,e.t.c.,,conform legisiatiei specifice , s¢ vor comunica
fanctionarilor din compartimentele de resort din aparatul de specialitate al primarului in vederea vederea procedirii
conform prevederilor legale

3.culegerea , inscrierea de date ,completérii, {inerii la zi a Registrului Agricol al comunei Tamaseni, judetul
Neamt, pe suport de hirtie/electronic, RAN,pecum si a centralizirii datelor,dupd caz,conform prevederilor legale
care reglementeazi acest aspect, colaborind Tn acest sens cu persoanele aferente compartimentelor de resort , din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Taméseni,autoritdtile/institutiile competente,e.t.c;

4.ia mésuri pentru asigurarea impotriva degradérii,distrugerii sau sustragerii registrelor,precum si

S.pentru pentru folosirea /furnizarea datelor din registre,cu respectarea prevederilor legale, indosariazi,
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numercteazi si predd ,anual declarafiile/documentele aferente inscrierii datelor in registrul agricol, conform
prevederilor legale, 1a arhivi;

6.in functie de situatia de fapt si prevederile legale in spetd efectueazi verificéri in teren a realitdtii datelor
declarate de catre persoanele fizice si juridice, in registru agricol ,colabordnd in acest sens cu persoanele aferente
compartimentelor de resort respectiv,dupa caz autoritatile/institutiile competente..

7.operarea modificdrilor in Registrul Agricol ca urmare a vAnzirilor-cumparirilor,mostenirii,
donatii,arendd,schimbéri ale categoriilor de folosintd a terenurilor,mentiuni cu privire la sesizirile/cererile pentru
deschiderea procedurilor succesorale fnaintate notarilor publici, inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a
reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001,e.t.c,...conform
prevederilor legale;

8.obligatia de comunica inscrierea/modificirile datelor ,efectuate in cadrul compartimentului de resort,conform
legislatiei specifice, functionarilor din compartimentelor de resort din aparatul de specialitate al primarului ,in
termen de 3 zile lucritoare de la data Tnserieril/ modificarii.

9.centralizarea datelor,intocmirea ,transmiterea/raportarea datelor centralizate din Registrul Agricol,dupd caz
cltre Registrul Agricol national(RAN) ,directiei teritoriale de statistic,cat §i directiilor pentru agriculturd,conform
actelor normative ,care reglementeazi acest aspect,colaborind f1n, acest sens cu persoanele aferente
compartimentului de resort respectiv,dupd caz autoritétile/institutiile competente.

10.semestrial intocmeste raportul de specialitate privind stadiul de inscriere a datele in Registrul Agricol,raport
ce va fi prezentat In sedinta Consiliului Local

11.pastreazi evidenta terenurilor apartindnd domeniului public si privat cu sau fird constructii aflate in
administrarea Primdriei; impreuna cu personalul de specialitate din cadrul aparatului primarului reactualizeaza
inventarul bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunet;

12.participa alaturi de personalul de specialitate din cadrul aparatului primarului comunei Tdmigeni la
identificarea terenurilor, a imobilelor si spatiilor apartinand domeniului public si privat al comunei in vederea
completarii inventarului

13.opereazd modificérile impuse de Instriinarea terenurilor sau imobilelor din comuna TAmdéseni,cu aprobarea
secretarului comunei ,in functie de documentele si datele primite $i comunicarea acestora organelor
financiare,autorititior/institutiilor

14.efectueazd lucridrile de modificare in registrul agricol cu aprobarea secretarului comunei si comunica aceasta
organelor financiare;

15.rezolva cererile cu privire la datele solicitate din registrul agricol;

16.culegerea si inscrierea de date si tinerea la zi a Registrului agricol al comunei T#méseni,judetul Neamt,pe
suport de hartie si electronic,colaborand in acest sens cu personele desemnate , din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Taméasen.

17.Activitati specifice privind organizarea si efectuarea recensamantului general -agricol ,populatiei si
locuintelor in cadrul comunei Taméseni,

18.intocmirea documentatiilor si adreselor ce se impun in relatia Unitatii administrativ-teritoriale Tdmaseni cu
APIA Neamt.

. .20.eliberarea adeverintelor. specifice postului detinut prin care se atesta un fapt sau o situatie-din baza de date
21.intocmirea raspunsurilor la cereri si la diferite reclamatii ,sesizari.

22 Eliberarea atestatelor de producator,acordarea vizelor pe atestatele de producator .Acestea se elibereaza
celor care indeplinesc conditiile prevazute de lege,in urma verificarii situatilor prezentate prin cererea depusa de
fiecare solicitant(detinerea terenurilor,cultivarea suprafetelor,existenta produselor,etc.)atat pe baza datelor inscrise
in registrul agricol,cat si in teren si urma intocmirii proceselor -verbale de constatare,

23.Eliberarea adeverintelor si atestatelor prin care se atesta un fapt sau o situatie-aceasta activitate se refera la
adeverintele si certificatele prin care confirma datele inscrise in registrul agricol cu privire 1a terenurile detinute,la
modul de cultivare a suprafetelor aflate in proprietate sau folosinta,la animalele crescute in cadrul gospodariilor sau
de catre societatile comerciale cu profil agricol.

24 Desfasurarea activitatilor in afara biroului(munca de teren) se face in scopul culegerii datelor peniry
inscrierea in registrul agricol. ‘

25.Colaboreaza cu personalul din cadrul unitatii administrativ teritoriale Tdméiseni in vederea rezolvarii
problemelor ce decurg din punerea in aplicare a Legilor specifice functiei detinute;

26.efectuarea mentiunilor corespunzatoarea in registrul agricol ,atat pe suport de hartie cat si electronic,inclusiv
cu privire la constructiile noi finalizate sau in curs de finalizare si la persoanele decedate si pentru care a fost
intocmita anexa 24(sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale)

27.asigurarea concordantei intre datele inscrise in registrul agricol pe suport de hartie si pe suport electronic si
Registrul Rol.

29.intocmeste/semneazi referate si anexe de specialitate si colaboreaza cu persoanele abilitate in vederea
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elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local;
30.colaboreazd cu Agenfia Nationald de Cadastru si Publicitate imobiliard sau dupé caz cu Oficiul Teritorial ,in
functie de situatia de fapt si prevederile legale ,care reglementeazi acest aspect
31.asigurd transparenta si comunicarea cityre autorititile,institutiile publice si persoanele interesate a acetelor de
la nivelsul institutiei,in conditiile Legii nr.544/2001,privind liberul acecs la informatiile de interes public

< alte atributii ,dupd caz, cuprinse in prezentul regulament , reiesite in functie de situatia de fapt si de drept din

legislafia  specificd  administrafiei  publice/  domeniului ~de  activitate,actele  administrative,figa
postului,regulamente,e.t.c.,,
{(4)Fond funciar-cadastru:
1.Persoana responsabila cu fondul funciar este membru in comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar
2.Colaboreaza cu personalul din cadrul unitatii administrativ teritoriale Tamdseni in vederea rezolvarii
problemelor de fond funciar ce decurg din punerea in aplicare a Legilor fondului funciar Leg.18/1991,Legii
169/1997, Legii 1/2000,Legii 247/2005,e.t.c,..verificarea dosarelor aflate in lucru,verificare a situatiei juridice a
terenutilor solicitate,verificarea vechilor amplasamente,pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei
Comisiel Locale de fond funciar,intocmirea raspunsurilor la diversele solicitari privind modul de aplicare a legilor
sus amintite,intocmirea diferitelor comunicari,instiintari privind masurile stabilite de comisia locala de fond funciar
si Hotararile comisiei judetene de fond funciar,pregatirea si inaintarea documentatiei in vederea emiterii titlurilor de
proprietate.participd la punerea efectivd in posesie a proprietarilor,intocmeste balanta terenurilor, verifici modul de
folosire al terenurilor de citre asociatiile agricole si proprietarii individuali,intocmeste documentatiile solicitate de
institutia Prefectului si instantele judecitoresti in vederea rezolvarii litigiilor dintre proprietarii de terenuri
agricoleprecum si pentru &ndreptarea erorilor din titlurile de proprietate,primeste, verifica si inregistreaza contractele
de arendd intr-un registru special g§i arhiveazdi copiile acestora,indeplineste atribufiile prevdzute de Ordinul
nr.719/2014 si Legea nr.17/2014 privind vénzarea —cumpdrarea terenurilor din extravilan,completeazi rapoartele
trimestriale ( dirile de seami ) solicitate de organele ierarhice , pe care le prezintd spre verificare si semnare
primarului comunei, apoi Tnaintezd dérile de seamd Directiei generale de statisticd,,participa la lucririle Comisiei
locale de fond funciar i pune la dispozitia acesteia actele necesare existente in arhiva unitdfii ,intocmeste ,in
conformitate cu prevederile legale , i5i asumi prin semnatura §i prezintd la semnat: adeverinte,certificate
s.a.previzute de lege si solicitate de persoane fizice sau persoane juridice dupd documentele existente in arhiva
unitatii
3. realizeazj, prin sistemul de cadastru general, identificarea,inregistrarea si descrierea, in documentele cadastrale, a
terenurilor si a celorlalte bunuri imobile prin natura lor, masurarea si reprezentarea acestora pe harti si planuri
cadastrale, precum,asamblarea §i integrarea datelor furnizate de cadastrele de specialitate, identificarca si
inregistrarea tuturor proprietarilor si a altor detindtori legali de terenuri i de alte bunuri imobile,in vederea
asigurdrii pubhc:]tatu si opozablhtatu drepturilor acestora fati de terti, furnizarea datelor necesare sistemului de
impozite si taxe pentru stabilirea corecta a obligatiilor fiscale ale contribuabililor
4.identificarea si masurarea terenurile pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de proprietate,
5.intocmirea fisele tehnice pentru completarea titlurilor de proprietate.
6.Inmanarea celor indreptatiti Titlurile de proprletate si ordinele Prefectului pentru terenurile cuvenite.
7.tinerea evidentei titlurilor de proprictate emise in baza legilor fondului funciar.
8. intocmirea listelelor anexele cu persoanele Indreptatite si Ii se atribuie teren conform legilor fondului funciar, cu
suprafetele propuse spre validare si documentatia de inaintare spre validare Comisiei Judetene.
9.depunerea la Prefectura a documentatiei necesara pentru eliberarea titlului de proprietate pentru suprafetele de
terenuri validate.
10.1naintarea Comisiei Judetene a contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar.
1l.anunfarea presedintului comisiei despre orice neconcordanta care apare intre actele prezentate si cele existente
12.participd aldturi de personalul de specialitate din cadrul aparatului primarului comunei Tadmiseni la
identificarea terenurilor, a imobilelor si spatiilor apartinand domeniului public si privat al comunei in vederea
completarii inventarului;
13.deplasarea in teren pentru masuratori cadastrale, pentru identificarea suprafetelor de teren, precum si a
vecinatatilor acestora(masuratorile sa fie executate cat mai precis cu aparatul);
14.realizeaza operatia de punere in posesie, avand grija sa fie respectate reglementarile legale in domeniu,
intocmeste procesul verbal de punere in posesie,dupa ce, in prealabil a fost efectuata operatia de punere in posesie;
15.participd, fimpreuna cu reprezentantii altor birour, servieil din cadrul institutiei, la identificarea , actualizarea si
inventarierea suprafetelor de teren privind domeniul public si privat din administrarea institutiei;
16. la cererea autoritdtilor/institufiilor abilitate, identificd si delimiteazi, atat pe plan cadastral cit si in teren,
suprafetele de teren solicitate de aceasta ;
17.desfasoara activitati de relatii cu publicul, in intervalul orar stabilit
18.conduce si pastreaza registrele cadastrale, hartile cadastrale;
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19.ia mésuri, in conditiile legii, pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completi si rationali a terenurilor
agricole apartinind producatorilor agricoli;
20.primeste, distribuie si raspunde de securitatea titlurilor de proprietate;
21. participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ a comunei si asiguri conservarea punctelor de
hotar materializate prin borne;
22.Intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publica;
23.executd mésuratori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora,
24 participd la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului comunei, conform P.U.G. in colaborare cu
Compartimentul Urbanism;
25.solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la domeniul public si privat al comunei si intocmeste note de
constatare cu situatia existenta in teren, pe care o Tnainteazi autoritétilor/institutiilor competente
26.colaboreazi cu Agentia Nationald de Cadastru gi Publicitate imobiliard sau dupi caz cu Oficiul Teritorial ,in
functie de situatia de fapt si prevederile legale ,care reglementeazi acest aspect
27. Atributii aplicarea Legii 17/2014, Ordinului Ministerului Agriculturii gi Dezvoltirii Rurale nr. 719/2014 privind
aprobarea normelor Metodologice pentru aplicarea titlui 1 din Legea nr.17/2014 privind unele Misuri de
reglementare a vAnziril-cump#riril terenurilor agricole ,.intocmeste/colaboreazd  cu autorititile/institutiile
competente/ personalul de specialitate aferent compartimentelor de resort la emiterea documentatiilor si
adreselor ce se impun pentru punerea in aplicare a prevederilor legale In spetd ce reglementeazi vAnzarea -
cumpdrarea terenurilor
28 Raspunde de realitatea,necesitatatea ,legalitatea,oportunitatea documentelor de specialitate Intocmite n cadrul
compartimentului de resort/instititie, asigurdnd totodatd transparenta, evidenta, pistrarea , conservarea si arhivarea
acestora ,In conformitate cu prevederile legale ,care reglementeazi acest aspect.

< alte atributii ,dupii caz, cuprinse in prezentul regulament , reiegite in functie de situatia de fapt si de drept
din legislatia specifici administratiei publice/ domeniului de activitate,actele  administrative,fisa
postului,regulamente,e.t.c.,... :
Legislatie specifici:Ex:Legea 215/2001,Legea 7/1996,0rdin 700/2014,Legea 213/1998,0rdin 357/2018,Legea
213/1998,Legea nr.52/2003,0.G nr.27/2002, Ordinul nr. 1294/2017 pentru aprobarea Normelor tehnice privind
amplasarea lucririlor edilitare, a stdlpilor pentru instala{ii §i a pomilor in localititile urbane gi rurale modificate i
completate,..e.t.c.
(4)Stare civila-secretariat

Persoana responsabila are urmatoarele atributii principale:

l.activitati registratura -circuitul documentelor-corespondenta la nivelul unitatii,suport hartie si electronic.

2.Preia e-mail-urile si faxurile pe care le inregistreaza;

3.repartizarea corespondentei ,primite de la personalul de conducere al institutiei , spre rezolvare
compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului primarolui _

4.elaboreazd, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii Institutiei Primarului Tdméiseni,
nomenclatoarele arhivistice,in conformitate cu prevederile legale;

S.realizeazi, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evidenta a lucrarilor supuse arhivirii, potrivit
nomenclatorului aprobat;

6. pregiteste dosarele pentru arhivare, In conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si prevederile legale si
asigura pastrarea acestora in hune conditii;

7.conlucreazd cu toate compartimentele din cadrul Administratiei publice locale, in vederea asiguririi
conditiilor optime de predare, péstrare si transfer al dosarelor de arhivi.

8.verificarea si preluarea dosarele constituite de la compartimente, pe baza de inventare;

0.asigurd convocarea comisiei de selectionare

10.intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea luycrarii de catre Arhivele Nationale;

11.asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

12.cercetarea documentelor din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni pentru
dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

13.punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;reintegrarea la fond
dupa restituirea acestora;

14.comunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

15.organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale;

16.punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii actiunii

de control privind situatia arhivelor de la creatori;

17.pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationate, conform

prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
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18.indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei.

19.in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatorica a

Institutiei raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele intocmite in
cadrul compartimentului

20.Inregistreaza si descarca corespondenta,conform legii ,privind circulatia documentelor,in interesul unitatii;

21.inregistrarea,actualizarea datelor de identificare a cetdfenilor cu drept de vot in Registrul electoral la nivelul
U.A.T ,comuna Taméaseni,judetul Neamt,cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritétii Electorale Permanente

22.operarea modificdrilor n listele de alegdtori, tinerea la zi a evidentel persoanelor fnscrise in
acestea,inaintarea exemplarelor previizute de lege si a modificirilor cétre intitutiile/autorititile competente,impreund
cu organele abilitate (primarul, secretarul comunei,..) pentru alegerile locale, parlamentare, prezidentiale si
europarlamentare si Infocmirea tuturor situagiifor referitoare la organizarea aleperilor pand la preluarea activititii de
catre comisiile electorale,e.t.c,conform legislatiei specifice domeniului de activitate;

23, responsabil Legea 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica

24.elibereazi adeverinte privind activitatea desfisurati de membri cooperatori in cadrul fostelor CAP-uri.

24 . Atributii referitoare la sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale previzute de legislatia specifici:

Atributiile de stare civild sunt urmatoarele:

1.tine arhiva cu registrele de stare ¢ivila si asigura securitatea, conservarea si folosirea legala a acestora,

2.tine registrele curente de stare civila, in doua exemplare

3.efectueazd serviciul public al operatiunilor de Tnregistrare a faptelor de stare civila;

4.intocmeste si elibereaza actele de stare civila: nastere, casétorii si deces;

5.asigura solemnitatea, legalitatea si corectitudinea operatiunii si actelor de stare civila,

6.gestioneaza certificatele de stare civila si asigura eliberarea acestora la cerere;

7.opereazi mentiunile de modificare a statutului civil pe marginea registrelor de stare civila;

8.intocmeste buletinele statistice si situatiife cu termen pe care le transmite in termen util;

9.primeste cereri si efectueazi operatiuni administrative de schimbare a numelui

10.efectueazi operatiunile pentru deschiderea procedurii succesorale;

11.depune exemplarul II cu opis altabetic din registrele de stare civila, dupd completare la DJEP;

12.¢elibereazd certificate (duplicate) la cerere;

13.publica cisétoriile, conform prevederilor legale;

14.inregistreazi si tine evidenta cererilor cetdfenilor, adresele institutiilor, asigura transmiterea lor potrivit
repartizirii facute si urméireste comunicarea raspunsului in termenul legal;

15.Atributii functionar (titular stare civild) care Tndeplineste atributii de ofiter de stare civil3,la nivelul
primériei, comunei Tamaseni,delegate,conform actelor normative ,care reglementeaza acest aspect.
16.Atributii referitoare la sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale previzute de legislatia
specifica: art. V din Legea 133/2012, respectiv art. 117' din Legea nr.215/2001,modificate si completate
e.t.c,(intocrnirea/comunicarea notarilor,camerei notarilor  publici sesizarea pentru deschiderea procedurii
sucesorale,e.t.c);

« alte atributii ,dupa caz, cuprinse in prezentul regulament , reiesite in functie de situatia de fapt si de drept din
legislatia  specifici ~ administratiei  publice/  domeniului  de  activitate,actele  administrative,fisa
postului,regulamente,e.t.c.,,

Art. S9-COMPARTIMENTUL_URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI , are urmitoarele
atributii principale:

Avénd ca baza Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism, analizeazi:

1.documentatiile de urbanism (PUZ si PUD) intocmite pentru diverse forme si amplasamente;

2.colaboreazi cu Agentia Nationald de Cadastru gi Publicitate imobiliard sau dupd caz cu Oficiul Teritorial ,in
functie de situatia de fapt i prevederile legale ,care reglementeaz3 acest aspect

3.Analizeazdl din punct de vedere tehnic si legal solicitirile si documentatiile tehnice primite in vederea
eliberdrii de certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize, acorduri si redacteazi documentele solicitate

4 Participa la elaborarea si realizarea programelor de dezvoltare si amenajare a comunei, de protejare a
mediului ambiant;

5.Intocmeste situaii statistice cu privire la constructiile de pe teritoriul comunei;

6.verifica in teren modul de execufie a constructiilor amplasate in teritoriul administrativ al comunei si
respectarea autorizatiei de construire din punct de vedere tehnic si al termenului de execuie;

7.Constata abaterile de la disciplina in constructii conform prevederilor legale in vigoare si propune sanctiuni;

8.Atributii conform legilatiei specifice domeniului de activitate,in functie de situatia de fapt si prevederile
legale in spetd referitoare la receptia lucrérilor,intocmirea/gestionarea /evidenta documentatiilor tehnico-economice
aferente obiectivelor/proiectelor de investitii,pocese verbale la terminarea lucririlor/procese verbale finale,e.t.c de la
nivelul institugiei,conform legislatiei specifice ,care reglementeazi domeniul de activitate,colabordnd Tn acest sens
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cu personalul aferent compartimentelor de resort din cadrul aparatului  de specialitate  al
primarului,autorititile/institugiile competente.

9.intocmeste/semneazd tine evidenta proceselor verbale de receptie a lucrarilor de la nivelul unitatii,conform
prevederilor legale ,le indosariaza si le preda anual la arhiva primariei

10.impreuna cu personalul de specialitate din cadrul aparatului primarului reactualizeaza inventarul bunurilor
care apartin domeniului public si privat al comunei;

11.participa alaturi de personalul de specialitate din cadrul aparatului primarului comunei Timdiseni la
identificarea terenurilor ,a imobilelor si spatiilor apartinand domeniului public si privat al comunei in vederea
completarii inventarului

12.Desfasurarea activitatilor in afara biroului(munca de teren),specifica postului,in conformitate cu prevederile
actelor normative in vigoare.

13.Duce la indeplinire si alte atributii si sarcini reesite din actele normative in vigoare care reglementeaza
activitatea specifica postuiui ocupat si cele trasate de primar.

14.urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor,asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;

15.participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor de pe domeniul
public,ludnd masurile legale ce se impun(amenda,desfiintare,demolare);

16.rezolva reclamatiile si sesizarile persoanelor fizice sau juridice referitoare la domeniul (obiectul de
activitate,

17.asigura Intocmirea situatiilor solicitate de catre Directia de Statistica, Consiliul Judetean,Inspectoratul in
Constructii, e.t.c.

18.emite si elibereaza avizul primarului pentru lucrarile de construire/desfiintare de pe raza comunei, aviz
necesar autorizatiilor de construire din competenta de emitere a Presedintelui Consiliutui Judetean;

19.urmareste fmbunatatirea continua a aspectului urban al comunei si face propuneri pentru pastrarea
specificului local in materie de arhitectura;

20.face propuneri si pentru diverse lucrari de amenajare sau mobilare a zonelor publice;

21.tine legatura cu unitatile de proiectare Tn vederea executarii unor proiecte privind investitiile de la nivelul
unitiii

22.demersuri /activitdfi referitoare la nomenclatura stradald si numerotarca imobilelor- intocmeste si
actualizeaza “Nomenclatorul Stradal” tine evidenta numetelor de imobil,elibereazi la cerere “Certificat extras” din
Nomenclatorul Stradal;

23.colaboreazdi/intocmeste  documentatia tehnica pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor pietelor,
targurilor, zonelor de patrimoniu public si privat ale comunei Tamaseni

24.completeaza la zi planurile existente cu toate constructiile autorizate.

25.participd la receptiile investitiilor publice, a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrdri,astfel incat receptia si
se facd cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza realizarii investitiei, propune mésuri privind
respectarea termenelor stabilite prin contracte si urmareste asigurarea calitétii bunurilor, serviciilor gi Tucrarilor la
data receptiei ,verificd situatiile de lucriri pentru lucrarile de reparatii din cadrul .

- - 26.redacteazi/tehnoredacteazi/semneazd referate,note. de fundamentare ,anexe de specialitate,e.t.c. si
colaboreaza cu persoanele abilitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale
Consiliului Local din specificul activitétii sale

27.alte atributii ,dupd caz, cuprinse In prezentul regulament , reiegite in functie de situatia de fapt si de drept
din legislatia specificdi administrafiei publice/ domeniului de activitateactele administrative,fisa
postului,regulamente,e.i.c.,,

LIMITE DE COMPETENTA

-asigura controlul in teren a disciplinei in constructii in vederea inlaturarii incalcarii prevederilor legale in
domeniu.

-are competenta de a controla la agentii economici ,indiferent de forma de proprietate ,la institutiile publice si
populatie,pe raza comunei,modul de respectare a amplasamentelor si a documentatiilor care au stat la baza
autorizatiei de construire/desfiintare . '

-are competenta de a constata contraventiile savarsite in domeniul constructiilor si la regimul de autorizare a
constructiitor si de a dispune sanctiunile conform Legii.

Art.60. Compartiment cultura.

1.s4 inifieze relafii profesionale cu persoanele interesate sé participe la programele derulate tn cadrul bibliotecii;

2.5d le orienteze spre activitifile cele mai indicate, in functie de domeniul de interes al acestora si aptitudinile
demonstrate;

3.s8 integreze beneficiarii in colectivele de lucru, pe baza optiunilor formulate;

4.s8 furnizeze toate informatiile si explicatiile necesare desfisurdrii tn bune conditii a activititilor incluse n

23




grafic;

5.sd elaboreze proiecte si/sau programe cultural-artistice si de educatie permanenta;

6.54 analizeze fezabilitatea acestora;

7.s8 pregéteascd implementarea lor;

854 asigure derularea fiecdrei ctape in conformitate cu graficul prestabilit, avind in_avand Tn vedere
satisfacerea cerintelor beneficiarilor®

9.intocmeste xeglstrul de miscare a fondului ca document de evidenta oficiala si care reflecta dmamlca
marimea , valoarea si natura publicatiilor din colectia bibliotecii;

10. Dep021teaza inventariaza cartile din fondul bibliotecii si inlesneste direct sau indirect cititorilor accesul la
toate publicatiile din dotare;

11.Intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor catre cititori ;

12.0fera cititorilor , gratuit , servicii pentru lectura , studiu , informare si documentare la sedlu , ¢t si de
imprumut la domiciliv;Completeaza curent si retrospectiv colectiile prin achizitii , abonamente , schimb , transfer ,
donatii si alte surse

13.Asigura evidenta bibliotecii economica , primara si individuala , a colectiilor acestora in relatia biblioteca-
utilizator-biblioteca

14.Asigura inventarierea fondului de carte

15.8emneaza si,dupa caz ,stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste in numele bibliotecii,in
relatiile cu cititorii si cu alte institutiii.

16.Intocmeste , anual , registrul de evaluare a activitatii in termen de 45 zile de la incheierea anului pe care-1
trimite Bibliotecii Judetene si Consiliului local ;

17.Elimina periodic din colectie , cu respectarea prevederilor legale in vigoare , publicatiile care nu au
circulatie catre cititori sau prezinta un grad avansat de uzura fizica si morala ;Efectueaza , in conditiile legii ,
operatiunile de recuperare fizica si a centralizarii actualizate a publicatiilor degradate ori restituite de catre cititori ;

18.Initiaza si dezvolta programe speciale , prin care ofera informatii de interes public pentru comunitatea locala
, de animatie culturala , de valorificare a traditiilor culturale , de promovare a creatiei artistice , stiintifice, tehnice si
cultural-artistice .

19.raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele intocmite in cadrul
compartimentului de rsort,asigurind totodatd transparenta,evidenta,pdstrarea ,conservarea si arhivarea acestora,in
conformitate cu prevederile legale acre reglementeazi acest aspect

20.alte atributii ,dupd caz, cuprinse in prezentul regulament , reiesite in functie de situatia de fapt si de drept din
legislatia  specifici  administratiei  publice/  domeniului de  activitate,actele  administrative,figa
postului,regulamente,e.t.c.,

Legislatia specificd: .egea nr.215/2001, Legea bibliotecilor nr. 334/2002,0.G 27/2002, Ordinul nr. 2062/2000
pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenfa, gestionarea si inventarierea documentelor specifice
bibliotecilor publice,modificate si completate,e.t.c.

Compartiment programe prognoze,achizitii publice,administrare domeniul public si privat
Atribuii:
- l.intocmeste. si actualizeza. strategia. achizitiilor publice pe baza referatelor emise de compartimentele de
specialitate,asigura inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice, ;
2.estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si seclecteaza pocedura aplicata pentru atribuirea
acestuia( licitatie deschisa, )
3.Initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;
4.intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea eventualelor
neclaritati legate de acestea;
S.intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire 1a procedurile de achizitie publica,
6.intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de achizitie
publica,
7.intocmirea rapoattelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,
8.intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;
9.intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;
10.asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de furnizare
produse, servicii si lucrari;
1 1.intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
12.analizarea ofertelor depuse;
13.emiterea hotararilor de adjudecare
14.primirea si rezolvarea contestatiilor;
15.intocmirea rezolutiilor ia contestatiile depuse;
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16.participarea la incheierea contractelor de achizitie publica,redacteazi tehnoredacteazd si semneazi contractele
incheiate Tn cadrul institutiei, aldturi de seful de birou financiar contabil,.., autorititile publice de la nivelul
institutiei,e.t.c,in funcfie de situatia de fapt si prevederile legale in speti

17 transmiterea catre autoritatile competente ,in conformitate cu prevederile legislatiei specifice,a informatiilor cu
privire la contractele de achizitii ,de la nivelul unitatii;

18&.intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit si pastrarea in conformitate cu prevederile
legale.

19.Redacteazéd/tehnoredacteazi/semneazd documentatia(referate,note de fundamentare,anexe parte integrantddin
actele administrative,..e.t.c) necesara emiterii hotararilor de Consiliu Local privind promovarea proiectelor de
hotarare de Guvern privind atestarea modificarilor care survin in inventarele bunurilor aflate in domeniul public al
unitatii administrativ -teritoriale, colaborand in acest sens cu contabilul si celelalte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului,respectiv cu comisia constituita pentru inventarierea bunurilor aflate in
patrimoniul Consiliului Local;

20.pregateste si transmite Consiliului Judetean inventarul bunurilor care apartin domeniului public al comunei ,
insusit de Consiliul Local,in vederea atestarii prin Hotarare De Guvern a apartenentei bunurilor la Domeniul public
al comunel;

21.intocmeste documentatiile necesare(studii de oportunitate,caiete de sarcini,instructiuni pentru ofertanti , conform
actelor normative care reglementeaza acest aspect ) si elaboreaza documentatia aferenta proiectelor H.C.I,anexele
de specialitate aferente pentru concesionarea prin licitatie a bunurilor pentru care exista solicitari.

22.aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica,respectanad principiile:libera
concurenta,cficienta utilizarii fondurilor publice.transparenta,tratamentul  egal si  confidentialitatea,dupa
caz,indeplineste si alte atributii specifice reesite din legislatia specifica regimului contractelor de concesiune de
bunuri proprietate publica,achizitiile publice,e.t.c ;

23.gestioneaza inventarul domeniului public si privat al comunei,colaborand in acest sens cu contabilul si

celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului,respectiv cu comisia constituita pentru
inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul Consiliului Local,

24, elaboreaza/semneazi documentatia(referate,note de fundamentare,anexe parte integrantd din actele
administrative,..e.t.c) necesard emiterii hotérérilor de consiliv local privind introducerea unor bunuri in domeniul
public / privat sau trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat al comunei Tadméagseni,judetul Neamt,
colaborand in acest sens cu contabilul si celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului,respectiv cu comisia constituitd pentru inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul Consiliului Local.

25 Redacteazi/tehnoredacieazi/semneazi documentafia{referate,note de fundamentare,anexe parte integrantd din
actele administrative,..e.t.c) necesara emiterii hotararilor de Consiliu Local privind promovarea proicctelor de
hotarare de Guvern privind atestarea modificarilor care survin in inventarele bunurilor aflate in domeniul public al
unitatii administrativ —teritoriale, colaborand in acest sens cu contabilul si celelalte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului,respectiv cu comisia constituita pentru inventarierea bunurilor aflate in
patrimoniul Consiliului Local;

26.Pregiteste si transmite Consiliului Judetean inventarul bunurilor care apartin domeniului public al comunei ,
insusit de Consiliul.Local,in vederea atestarii prin Hotarare De Guvern a apartenentei bunurilor. la Domeniul public
al comunei;

27.intocmeste documentatiile necesare(studii de oportunitate,caiete de sarcini,instructiuni pentru ofertanti ,

conform actelor normative care reglementeaza acest aspect ) si elaboreaza documentatia aferenta proiectelor
H.C.L,ancxele de specialitate aferente pentru concesionarea prin licitatie a bunurilor pentru care exista solicitari.
28.aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica,respectanad principiile:libera
concurenta,eficienta utilizarii fondurilor publice,transparenta,tratamentul egal si confidentialitatea

dupi caz,indeplineste si alte atributii specifice reesite din legislatia specificd regimului contractelor de

concesiune de bunuri proprietate publica,achizitiile publice,e.t.c ;

29.rezolva problemele solicitate prin cereri,adresate institutiei referitoare la domeniul public si prival al

comunei.

30.impreuna cu personalul de specialitate din cadrul aparatului primarului reactualizeaza inventarul bunurilor

care apartin domeniului public si privat al comunei;

31.participa alaturi de personalul de specialitate din cadrul aparatului primarului comunei Téméseni la identificarea
terenurilor ,a imobilelor si spatiilor apartinand domeniului public si privat al comunei in vederea completarii
inventarului

32.administrarea, gestionarea si exploatarea eficienta 2 domeniului public si privat si a bunurilor specifice
infrastructurii edilitar- locale ;

33.elaborarea politicilor si strategiilor cu privire la infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor de administrare
a domeniului public si privat;
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34. elaborarea programelor de dezvoltare si modernizare a infrastructurii edilitare a localitatii;

35.elaborarea normelor si regulamentelor locale privind administrarea,gestionarea si exploatarea serviciilor de
administrare a domeniului public si privat de interes local;

36.asigura gestionarea si administrarea informatiilor si documentelor cu privire la patrimoniul din domeniul public
si privat al comunei Tamdseni;

37.se ocupi de identificarea, actualizarea si inventarierca suprafetelor de teren privind domeniul public si privat al
comunei.

38.intocmeste evidenta patrimoniului public si privat al comunei Tdmégeni

39.participé la actiunea anuala de valorificare si casare a bunurilor din domeniul public si privat al comunei sau
dupd caz la inventarierea acestora.

40.intocmeste documentatia necesara si face propuneri pentru cumpararea si/ sau vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat prin licitatie publica, in conditiile legii;

41 .verificl pe teren sesizarile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce tin de imobilele apartindnd domeniului
public si privat al comunei si ia misuri corespunzatoare pentru stingerea litigiilor;

42.intocmeste contractele de inchiriere si/sau concesiune pentru imobilele ce sunt in patrimoniul unititii
administrativ teritoriale;

43,urmareste derularea contractelor de inchiriere emise de Primaria comunei ,modificarea, transcrierea, calculul
chiriei, supunerea spre aprobare a rezilierii contractului, etc;

44.desfagoara activitati de control si documentare cu privire la situatia si starea domeniului public si privat;

45.i1n domeniul concesiondrii bunurilor din domeniul public, elaboreazi analize si asigurd documentatia necesara
fundamentarii deciziilor privind concesionarea bunurilor apartinand domeniului public al comunei;

46.elaboreaza documentatia necesara pentru organizarea licitatiilor si asigura Indeplinirea tuturor procedurilor
necesare desfasurarea n conditii legale a acestora;

47.elaboreaza caiete de sarcini si contracte de concesiune pentru indeplinirea dispozitiilor din hotararile Consiliutui
Local privind concesionarea bunurilor din domeniul public;

48.asigurd evidenta contractelor de concesiune si urmareste indeplinirea prevederilor contractuale, in colaborare cu
alte compartimente abilitate,prin verificari periodice;

49 .face propuneri pentru modificarea clauzelor contractuale, rezilierea acestora si alte propuneri referitoare la
derularea contractelor ,ca urmare a verificarilor si constatarilor din teren;

50.1n ceea ce priveste utlllzarea terenurilor din domeniul public pentru activitai comercmle tntocmeste permisiunile
de folosire a locului public avand in vedere prevederile legale in domeniu;

51.elaboreazi, In colaborare cu alte compartimente abilitate, proiecte de contracte de parteneriat.

52.inifiazd proiecte §i programe privind dezvoltarea economico-socialdi a comunei si de imbundtitire a
infrastructurii publice in concordanti cu strategiile sectoriale aprobate; identificd ciile gi mijloacele pentru
realizarea acestora;

53.monitorizeazd derularea programelor cu finantare locald,nationald si internationald, pastrind legitura intre
finantatori si institutie;

54In functie de situatia de fapt si prevederile legale In spetd intocmeste/semneazi note de fundamentare,referate
anexe aferente dispozifii primar,hotérari Consiliu Local,contracte,..e.t.c,coordoneazi aspectele legate de semnarea si
implementarea contractelor cu finantare locald,nationald,internationald aferente proiectelor de investitii de la nivelul
unititii ,colabordnd cu autorititile/institutiile ,personalul compartimentelor de resort,...e.t.c;

55.coordoneaza toate activitatile legate de supervizarea si implementarea proiectelor de investitii cu finantare locala
Jnationalé international3;

56.urmireste realizarea obiectivelor din Strategia de dezvoltare a comunei Tamageni;

57.colaboreazi cu compartimentele de specialitate pentru asigurarea resurselor de co-finanare a proiectelor de
investitii de la nivelul comunei;

58.realizeazi sistemul de arhivare a projectelor de investitii cu finantare externd,nationali,locald, conform legislatiei
In vigoare gi a cerintelor UE;

59.coordoneazi gi implementeazi proiecte i participd la activitétile previzute In planurile de implementare, pentru
proiectele stabilite de citre ordonatorul de credite indeplineste atributii specifice in cadrul proiectelor derulate in
cadrul compartimentului/institutie;

60.Este responsabil pentru documentatia intocmitd,respectiv pentru  demersurile efectuate la  nivelul
compartimentului  de resort pentru implementarea/derularea proiectelor de investitii si programelor privind
dezvoltarea economico-sociald a comunei si de imbunétifire a infrastructurii publice respectiv pentru atingerea
‘rezultatelor proiecielor;

61.1n functie de situatia de fapt si prevederile legale in spetd contribuie la realizarea rapoartelor/documentatiei
tehnice,economice,la procedurile de achizitie publica,intocmirea contractelor,receptia lucrarilor ,...;
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62.in functie de situatia de fapt §i prevederile legale in spetd furnizeazi toate documentele §i informatiile
tehnice,economice solicitate de cétre finantator,atoritdtile competente;
63.Monitorizeazi rezultatele obtinute prin proiecte, programe derulate;
64.Asigura pastrarea tuturor documentelor proiectelor de investitii potrivit prevederilor legale;
65.Colaboreaza cu proiectantii lucrdrilor §i cu constructorii Tn vederea realizarii la termen si in conditii de calitate a
obiectivelor proiectelor de investitii ;
66.Face verificiri In teren ori de céte ori este necesar;

-67.In functie de situatia de fapt si prevederile legale n spetd ,colaboreazi/pregiteste caietul de sarcini pentru
atribuirea contractului de lucrari si avizeaza forma finala a caietului de sarcini din cadrul proiectelor;
68 Raspunde de realizarea si verificarea parametrilor tehnici/economici ai lucrdrii conform parametrilor
tehnici/economict stabiliti In caietul de sarcini;
69.0n funcfie de situatia de fapt si prevederile legale in spefi ,colaboreazi/intocmeste documentele
tehnice/economice ale licitatiei organizate in vederea contractirii lucririlor, documente care stabilesc standardele de
calitate ale lucrarilor executate (calitatea materialului utilizat de constructori, respectarea procedurilor gi procedeelor
necesare realizirii unor lucrdri de calitate gi durabile, calitatea materialelor utilizate la lucrari, folosirea utilajelor
specificate in caietul de sarcini si in contract, respectarea termenelor stabilite in contract, recuperarea ntdrzierilor in
executia lucrarilor daci acestea existd fata de graficul de desfisurare a activititilor, etc.);
70. Colaboreazi cu reprezentanti din celelalte compartimente de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, cu specialisti din alte institutii sau persoane publice sau private si soliciti informatii acestora in vederea
elabordrii de studii, cercetdiri, programe, proiecte;
71.Contribuie la punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative;
72. Raspunde pentru modul de realizare a atribufiilor de serviciu,de legalitatea,oportunitatea si necesitatea
documentelor de specialitate Tntocmite Tn cadrul compartimentului/instituiei.
73.Raspunde de realitatea,necesitatatea ,legalitatea,oportunitatea documentelor de specialitate fntocmite In cadrul
compartimentilui de resort/institutie, asigurind totodatd transparenta, evidenia, pdstrarea , conservarea si arhivarea
acestora ,in conformitate cu prevederile legale ,care reglementeaz3 acest aspect.
74.alte atributii ,dupé caz, cuprinse in prezentul regulament , reiegite in functie de situatia de fapt si de
drept din legislatia specificd administrafiei publice/ domeniului de activitate,actele administrative,figa
postului,regulamente,e.t.c.,,
Legislatie specifici:Legea 215/2001, Ordonanta nr. 71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice
de administrare a domeniului public si privat de interes local ,Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari s
concesiunile de servicii ,Ordonanta de urgentd nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri
proprietate publici,legea 213/1998 ,privind bunurile proprietate publics, Legea serviciilor comunitare de utilitéi
publice nr. 51/2006 ,Hotdrdrea nr. 548/1999 privind aprobarca Normelor tehnice pentru fntocmirea inventarului
bunurilor care alcituiese domeniul public al comunelor, oragelor, municipiilor $i judetelor,Hotdrdrea nr. 2139/2004
pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea gi duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, Ordonanta
or. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice,Legea
24/2000,Legea 7/1996,Legea nr.52/2003,0.G 27/2002 ,Ordinul nr. 1294/2017 pentru aprobarea Normelor tehnice
privind amplasarea lucrdrilor edilitare, a. stilpilor pentru .instalatii. si a pomilor in localititile urbane si
rurale,modificate si completate, Legea 98/2016,privind achizitiile publice,Legea 99/2016,privind achizitile
sectoriale, H.G 395/2016,pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare aprevederilor referitoarela atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului —cadru din Legea nr.98/2016,privind achizitiile publice,H.G nr. 168/2007
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a O.U.G nr.54/2006
Art.61 Compartiment gospodiirire comunalii:
l.asigura paza,ordinea,si reparatiile curente in imobilele apartinand primirie/Consiliului Local,..; Respectarea
planulai de pazi
2.asigura curatenia si intretinerea localuiui si dependentelor primariei comunei Taméseni;
3.raspunde de igienizarea localului primariei si de asigurarea materialelor de curatenie
4.raspunde de exploatarea si intretinerea mijloacelor fixe din dotare; -
5.gestionarea bunurile consiliulii local pe care le are in primire;
6.raspunde de asigurarea materialelor decorative necesare organizarii si desfasurarii manifestarilor, actiunilor,
evenimentelor oficiale si a celor de traditie din Comuna Téméageni-Neamf.
7.Tnt_re§inerea masinii de serviciu n conditii bune, si folosirea numai in interesul institutiei
completarea foilor de parcurs la zi i predarea la serviciului financiar-contabil;
8.informarea conducerii institutiel cu privire la orice defectiune tehnicd, pentru a putea fi remediatd in timp util, in
caz contrar rispunde de aceasta, raportarea ctre conducerrea institutiei a oricarui incident sau accident rutier
9. Asigura curftenia mijlocului de transport
10.Intretine in stare de functionare si de igiend autovehicolul din dotare in interior §i exterior;
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11.Asigurd transportul de persoane si materiale in siguranti, rispunde de buna gestionare si péstrare a materialelor
procurate pe timpul transportului pénd la predarea acestora la gestionarul unitagii;

12.S¢ preocupd de gestionarea combustibilului, lubrifiantilor, materialelor de intretinere gi a pieselor de schimb
luate Tn primire, verificd consumul de ulei, lichid de frénd , antigel, sesizeazi uzura pieselor de schimb si intocmeste
referat pentru procurarea gi schimbarea acestora;

13.Efectueazi reparatii curente a autovehicolului la nevoie ce cad In sarcina soferului;

14.Asigura vizarea zilnicd a foilor de parcurs de citre reprezentantul umititii din localitate unde s-a ficut deplasarea;
15.Predd foile de parcurs in ziua respectivd, dupd efectuarea tuturor operatiunilor, la sfirgitul programului la
contabilitatea unitagii;

16.Efectueazd inspectia tehnici periodicd a masginii;

17.Asigurd continuu cunoagterea si respectarea regulilor de circulatie

18.Va respecta Normele de securitate §i sinitate in muncid;Legea 319/2006

19.Respectarea cu strictete a programului §i traseelor stabilite;

20.In functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul este oblipat si indeplineasci si alte sarcini repartizate de
conducerea unitdtii in interesul acesteia;

21.cunoaste si respecta procedurile in ceea ce priveste predarea-primirea produselor in gestiune

22.mentine o legdturd permanentd cu personalul de specialitate din cadrul aparatulul primaralui

23.primeste materialele pe care le aprovizeoneaz, verificd cantitéfile indicate in documente

24.depoziteazd ™ bune condifii materialele pentru a se evita degradatea acestora,respectindu-se normele de
securitate Tn muncé si P.S.1.

25.alte atributii si sarcini reiesite din actele normative in vigoare care reglementeaza activitatea specifica postului
ocupat si cele trasate de Consliul Local, primar,viceprimar in conformitate cu prevederile legale care reglementeazi
domeniul de activitate

22 alte atributii ,dupi caz, cuprinse in prezentul regulament , reiegite in functie de situatia de fapt si de drept din
legislatia  specifici  administratei  publice/ domeniului de  activitate,actele  administrative,fisa
postului,regulamente,e.t.c.,

Legislatie specifici: Legea nr. 319/2006 a securitdfii si sAnitdfii in muncd, Hotdrdrea nr. 1425/2006 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006
Hotdrdrea nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de sindtate la locul de
muncé Hotdrdrea nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate §i sdnstate pentru utilizarea de cétre lucrétori
a echipamentelor individuale de protectie la locul de munci, Ordonanta de urgentd nr. 195/2002 privind circulatia
pe drumurile publice ;modificate i completate,..e.t.c.

Art. 62. Compartiment asistentii sociala

Avand in vedere prevederile art. 36 alin 2 1i.d, alin.3 lit.b, alin.6 lit.a, punctul 2 din Legea 215/2001, privind
administratia publicd locald, republicati in anul 2007 cu modificarile i completarile ulterioare, O.U.G NR. 63/2010
cu modificdrile si completirile ulterioare, Legea nr. 477/2004 - privind Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice cu modificarile si completarile ulterioare , Legea 416/2001- privind venitul
minim garantat - cu modificarile si completarile ulterioare. H.G. nr. 50 / 2011- pentru aprobarea Normelor
.metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat - cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea 196/2016-privind venitul minim de incluziune, Legea 277/2010- privind alocatia
pentru sustinerea familiei - cu modificarile si completarile ulterioare, OUG nr. 70/2011- privind masurile de
protective sociala in perioada sezonului rece - cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 61/1993 privind
alocatia de stat pentru copii- cu modificarile si completarile ulterioare, Legea 197/2012- privind asigurarea calitifii
in domeniul serviciilor sociale - cu modificarile si completarile ulterioare, HG 1103/2014 pentru aprobarea
metodologiei privind realizarea obligatiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, instifutiilor si
profesionistilor implicati in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in situatie de risc de parasire sau
parasiti in unitati sanitare - cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.248/2015 privind stimularea
participarii in invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate,modificata si completata; H.G
nr.15/2016 pentru aprobarea Narmelor Metodologice de aplicare a prevederilor Leg.248/2015, Legea nu.292/2011 a
asistentei sociale, Legea nr.284/2010, Legea nr.448/2006, privind protectia $i promovarea persoanelor cu handicap,
art.106 ali.l din Legea nr.272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului pentru asigurarea
prestatiilor sociale de la nivelul comunei Tamageni, judetul Neamt, este necesard organizarea §i functionarea
Comartiment asistenta sociala .

Compartimentul asistentd sociald este structura specializati in administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd
sociald infinntatd 1a nivel de compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului cu scopul de a asigura
aplicarea politicilor sociale In domeniul protectiei copilullui, familiei,persoanelor vérstnice, pesoanelor cu dizabilitati
precum si altor persoane,grupuri sau comunitéti aflate in nevoie sociala.
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In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vArstnice, persoanclor cu
dizabilitd{i, precum gi altor persoane, grupuri sau comunitiiti aflate in nevoie sociald Compartimentul indeplineste,
n principal, urmétoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unititii administrativ-teritoriale respective, prin evaluarea nevoilor
sociale ale comunitdtii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunititii in vederea
prevenirii si depistérii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune
sociald etc.;

b) de coordonare a mésurilor de prevenire $i combatere 2 situatiilor de marginalizare si excludere social in care
se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

¢) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de comunicare §i colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor care au
responsabilitifi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald, precum si cu
reprezentantii societétii civile care desfagoara activititi in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privagi de servicii
sociale, precum §i cu persoanele beneficiare;

e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor vulnerabile.
Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenti sociald sunt armitoarele:

a) asigurd $i organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentdi sociali;

b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari a cererilor si
fransmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plafi si inspeciie sociali;

c¢) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform procedurilor
previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirire a consiliului local, i pregiteste documentatia necesari Tn
vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociali;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de
asistentd sociald acordate din bugetul local i le prezintd primarului pentru aprobare;

€) comunicd beneficiarilor dispozifiite cu privire la drepturile i facilitdgile 1a care sunt indreptititi, potrivit legii;

f) urméreste §i rdspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele indreptitite la beneficiile
de asistentd sociala;

g) efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociala sau a
altor situalii de necesitate Tn care se pot afla membrii comunititii gi, in functic de situatiile constatate, propune
mésuri adecvate In vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaz3 activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenti sociald administrate;

i) indeplineste orice alte atribuii previzute de reglementdrile legale In vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organiziirii, administririi si acordirii serviciilor sociale sunt
urmiitoarele;

a) elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale §i judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu $i lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de
10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local §i rispunde de aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului
local gi le propune spre aprobare consiliului Jocal, care cuprind date detaliate privind numirul $i categoriile de
beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

¢) initiazd, coordoneazi §i aplicd masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitiyi;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc de
excluziune sociali;

e) realizeazi atributiile previzute de lege In procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public pentru sustinerea
dezvoltarii serviciilor sociale;

2) propune infiingarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteazi, prelucreaza si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si privati si
serviciile administrate de acestia si le comunicd serviciilor publice de asistentd sociald de la nivelul judetului,
precum si Ministerului Muncii gi Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizeazi si evalueazi serviciile sociale;

j) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale si
serviciile sociale disponibile;
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k) furnizeazd gi administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilititi,
persoanelor vérstnice, precum gi tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind responsabil de calitatea
serviciilor prestate;

I) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale In vigoare.

In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeazi consultéri cu furnizorii publici si privati,
cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Art. 4.(1) Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmatoarele informatii: obiectivul general
gi obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei, responsabilitdfi i termene de realizare, sursele de
finantare si bugetul estimat.

(2) Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteazi pe informatiile colectate de
Compartiment in exercitarea atributiilor prevazute la art. 3 alin, (2) lit. d}, h) i i).

(3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin contractarea unor servicii de
specialitate i contine cel pufin urmétoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unititii administrativ-teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomicd si culturald a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa virstd, sex, ocupatie, speranta de viati la nastere,
sperania de viatd séiniitoasi la 65 de ani, soldul migratiei ete.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentd sau risc social etc., precum si estimarea numérului
de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea rispunde nevoilor beneficiarilor identificati si argumentatia alegerii
acestora.

Art. 5. - (1) Planul anual de actiune previdzut la art. 3 alin. (2) lit. b) se elaboreazi inainte de fundamentarea
proiectului de buget pentru anul urmdtor, Tn conformitate cu strategia de dezvoltare serviciilor sociale proprie,
precum i cu cea a judetului de care aparfine unitatea administrativ-teritoriald, si cuprinde date detaliate privind
numérul §i categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare gi programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea
legislatiei in domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat gi sursele de finantare.

(2) Plarul anual de actiune cuprinde, pe langd activititile previzute la alin. (1), planificarea activitdtilor de
informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologicd Tn vederea cresterii performantei
personalului care administreazi si acordi servicii sociale.

(3) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind numdirul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate, resursele materiale, financiare i
umane disponibile pentru asigurarea furnizirii serviciilor respective, cu respectarea planului de implementare a
strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale prevézute la art. 4 alin. (1), in functie de resursele disponibile si
cu respectarea celui mai eficient raport cost/beneficiu.

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitdtii administrativ-
teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate n administrare, inclusiv a celor ce
urmeazd a fi Infiinate, costurile serviciilor sociale contractate, ale celor cuprinse In lista serviciilor sociale ce
‘urmeazi a fi contractate gi sumele acordate. cu titlu de subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de
stat, estimate In baza standardelor de cost in vigoare.

(5) Anterior aprobdrii, prin hotarire a consiliului local, a planului anual de actiune, Compartimentul il transmite
spre consultare consiliului judetean,

Art. 6.(1) In vederea asiguriirii eficientei i transparentei in planificarea, finanfarea si acordarea serviciilor
sociale, Compartimentul are urmdtoarele obligatii principale:

a) asigurarea informirii comunitétii;

b) transmiterea citre serviciul public de agistentdl sociald de la nivel judetean a strategiei locale si a planului anual
de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobirii acestora;

(2) Obligatia prevazutd la alin. (1) 1it. a) se realizeazi prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci
céind acest lucru nu este posibil, prin afisare !a sediul institufiei a informatiilor privind:

a) activitatea proprie §i serviciile aflate In proprie administrare - formulare/modele de cereri in format editabil,
programul institutiei, conditii de eligibilitate efc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unititii administrativ-teritoriale, acordate de furnizori
publici ori privaii;

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate la nivelul
unitétii administrativ-teritoriale.

Art. 7. - In administrarea §i acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeazi urmitoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale autoritd(ii
administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectivi;
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b) primeste si inregistreazi solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de reprezentantii
legali al acestora, precum si sesizirile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind
persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea identificarii familiilor si
persoanelor aflate In dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune sociali,

d} elaboreazi, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind misuri de asisten{d sociald,
respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenti sociald la care persoana are dreptul;

e) realizeazi diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitatii §i elaboreazi planul de servicii comunitare;

f) recomandi realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la serviciile sociale;

g Art. 8. - (1) Serviciile sociale acordate de Compartiment avdnd drept scop exclusiv prevenirea si combaterea
sdrdciei i riscului de excluzivune sociald sunt adresate persoanelor §i familitlor fird venituri sau cu venituri reduse,
persoanelor fird addpost, victimelor traficului de persoane, precum §i persoanelor private de libertate i pot fi
urmdtoarele: ‘

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinserie sociald, servicii de reabilitare si altele
asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fard venituri sau cu venituri reduse;

(4) In domeniul protectiei persoanei cu dizabilitdti, Compartimentul;

a) monitorizeaza i analizeazi situatia persoanelor cu dizabilitdti din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor acestora, asigurind centralizarea gi sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identificd si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii pentru persoanele adulte cu
dizabilitati;

c) creeazd condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale persoanelor
cu handicap;

d) initiaz3, sus{ine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in parteneriat cu
persoane juridice, publice ori private;

e) implicd in activitdtile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia,

f) asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

g} incurajeazi si susfine activitiitile de voluntariat;

h) colaboreazi cu directia generald de asistentd sociald §i protectia copilului in domeniul drepturilor persoanelor
cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele i informatiile solicitate din acest domeniu,

(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot fi urmitoarele:

a) servicii de Ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliv sau in centre rezidentiale pentru persoanele
varstnice dependente singure ori a cdror familie nu poate si le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum gi servicii destinate amenajarii sau adaptarii locuintei, in functie
de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

{6) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei gi promovirii drepturilor copilului sunt cele
de prevenire a separédrii copilului de périntii sai, precum si cele menite sé i sprijine pe acestia In ceea ce priveste
cregterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate in conditiile legii.

(7) Complementar acordérii serviciilor previzute la alin. (6), in domeniul protectiei copilului, Compartimentui:

a) monitorizeazad i analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea §i sintetizarea datelor si informatiilor relevante, In baza
unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii gi justifiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

c) identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd sociald pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa;

d) elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor gi/sau prestatiilor si acordd aceste servicii si/sau
beneficii de asistenta sociald, Tn conditiile legii;

e} asigurd consilierea i informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local,

f) asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool gi droguri, de
prevenire §i combatere a violentei domestice, precum i a comportamentului delincvent;

g) viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii §i beneficii de asistentd sociald si
urméreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in Ingrijire copii cu parinti plecati la munca in
striinitate;

h) nainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesari luarea unei masuri de protectie speciald, in
conditiile legii;

i) urméreste evolutia dezvoltarii copituiui §i modul in care parintii acestuia isi exercitéd drepturile si 1si Indeplinesc
obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mésuré de protectie speciald gi a fost reintegrat in familia sa;
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j) colaboreazi cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului In domeniul protectiei copilului si
transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu,

k) urméreste punerea in aplicare a hotdrérilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld referitoare la
prestarea de cétre pdrintii apti de muncd a actiunilor sau hucrdrilor de interes local, pe durata aplicdrii misurii de
protectie speciala.

Alte atributii reegite In funciie de situafia de fapt si prevederile legale in spefd :

LIN DOMENIUL PROTECTIEI COPLLULUL

ATRIBUTH DE AUTORITATE TUTELARA la nivelul unitdtii admivistrativ teritoriale | primériei, comunei
Tamaseni,delegate,conform actelor normative ,care reglementeaz acest aspect;

Monitorizeazy si analizeazil situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriald respectivil, respectarea si
realizarea dreptumior lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

Identificd copiii aflafi in dificuliate, elaboreazd doaumcnmm pentru stabilirea mdsuilior speciale de

protectie a acestora gi susting In fata organelor competente miisurile de protectic propuse,

Realizeazi §i sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

Actioneazi pentru clarificarea situatiei juridice a copitului, inclusiv penteu Tnregistrarea nasterii acestuia in

vederea identificlrii unet solutii cu caracter permanent pentru proteciia copilufui;

Identifics, evalueaza gi acordd sprijin material i financiar familiilor cu copii in intretinere, asigurd

consiliere si informare familiilor cu copii in Intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor
copilului, asupra serviciilor disponibile pe-plan local, asupra institutiilor speciale etc.;

Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale In vederea identificirii situafiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a
copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunati{irea acestei activititi;
Realizeazs parteneriate gi colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii

civile In vederea dezvoltirii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

Asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;

Sprijind accesul 1n institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si copilului si evalueazi

modul in care sunt respectate drepturile acestora;

Asigurd realizarea activitdtilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilititile ce ii

revin, stabilite de legislatia In vigoare;

IN DOMENIUL PROTECTIEI PERSOANELOR ADULTE

Evalueazi situatia socio-economica a persoanei, identificd nevoile si resursele acesteia;

Identificd situatiile de risc si stabileste mésuti de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul familial natural si
in comunitate;

Organizeazi acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul
asistente] sociale, colaboreazd cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
Organizeazi §i riispunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si faciliteaza accesul acesteia in
alte institufii specializate ( spitale, institutii de recuperare etc.)

Evalueazd si monitorizeazd aplicarea mésurilor de asistentd sociald de care beneficiazd persoana, precum si
respectarea drepturilor acesteia;

Asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald ( probleme famlhale profesionale, psihologice, de
locuinid, de ordin financiar si juridic)

Asigurd prin instrumente §i activititi specifice asistenfei sociale prevenirea si combaterea situatiilor care implici
risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situagiilor de urgenti;

Asiguri relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitéti in domeniul protectiei sociale;
Realizeazi evidenta beneficiarilor de mésuri de asistentd sociald

Dezvoltd parteneriate $i colaboreazi cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societdfii civile in
vederea acorddrii §i diversificarii serviciilor sociale, in functie de realitétile locale, pentru persoanele cu handicap si
persoanele virstnice;

Asigurd sprijin pentru persoanele vérstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei refele eficiente de
asistenti personali si ngrijitori la domiciliu pentru acestia;

Asigurd realizarea activitdtilor de asistentd sociald, in conformitate cu responsabilitifile ce 1i revin, stabilite de
legislatia In vigoare;

propune incheierea de parteneriate respectiv propune/intocmeste documentafia necesard pentru finantarea sau
cofinantarea institutiile de asisten{d sociald,colaboreazi cu autorititiele/institutiilor abilitate in acest sens,in functie
de situatia de fapt si prevederile legale,propune incheierea de parteneriate;

II. Alte atributii/obligatii ale personalului aferent compartimentului asistentd sociald

rAspunde de integritatea si  pistrarea in bund stare a documentelor gestionate/ fntocmite In cadrul
compartimentului/institutiei '
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ia msuri pentru asigurarea impofriva degradarii,distrugerii sau sustragerea documentelor gestionate/ intocmite in
cadrul compartimentului/institutiei ,precum §i pentru pentru folosirea /furnizarea datelor din acestea,cu respectarea
prevederilor legale

indosariaza, numeroteaza si preda ,anual documentele aferente compartimentului, conform prevederilor legale, la
arhiva;

Intocmeste referate de specialitate pe care le prezinta Consiliului Local si primarului in vederea adoptarii de
hotdréri,respectiv emiterea de dispozitii.Intocmeste si semneazi anexele de specialitate ,care fac parte integratd din
Hotararile Consiliufui Local /dispozitiile primarului,intocmeste si semneazd proiectele/dispozitiile
primarului,referitoare la domeniul de activitate,raspunsuri la adrese,petitii,.e.t.c,dupa caz,conform prevederilor
legale.

Participd,in functie de situatia de fapt gi prevederile legale in spetd la sedintele consiliului local, prezentind
situatiile/ informatiile cerute de membrii acestora.
Rispunde de realitatea ,calitatea,eficienta,oportunitatea ,legalitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele
intocmite in cadrul compartimentului/institutiei,in conformitate cu prevederile legale.

Redacteazi si tehnoredacteazd documentele specifice postului: adeverinte, certificate, referate, rapoarte, rdspunsuri
institutii/autoritdfi, conform legislatiei specifice, semneazi alituri de seful de birou financiar —contabil , personalul
aferent compartimentului de achizitii,autoritétile publice de la nivelul institufiei contractele incheiate de acestea
referitoare la domeniul de activitate aferent compartimentului de resort al cérui este titular,solutioneazi in termenul
prevazut de lege corespondenta repartizatd ,dupi caz in functie de situatia de fapt si prevederile legale.

se vor elibera certificate si adeverinfe numai in cazurile in care situatiile sau datele a ciror confirmare se cere rezultd
din documentele detinute de catre unitate,conform legislatiei specifice (ex: O.G 33/2002,e.t.c.,...)

Datele instrumentate la nivelul compartimentului de resort si care fac obiectul inscrierii/modificérii

in registrul agricol(suport hértie,electronic,RAN)/registru rol.e.t.c.,,conform legislatiei specifice , se vor comunica
functionarilor din compartimentele de resort din aparatul de specialitate al primarului in trei zile lucritoare pentru a
proceda in functie de situatia de fapt si prevederile legale

Legislatie specificd: Legea 215/2001, privind administratia publici locald, republicatd in anul 2007 cu modificirile
si completirile ulterioare, O.U.G NR. 63/2010 cu modificérile si completérile ulterioare, , Legea 416/2001- privind
venitul minim garantat - cu modificarile si completarile ulterioare.H.G. nr. 50 / 2011- pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat - cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea 196/2016-privind venitul minim de incluziune, Legea 277/2010- privind alocatia
pentru sustinerea familiei - cu modificarile si completarile ultericare, OUG nr. 70/2011- privind masurile de
protective sociala in pericada sezomuilui rece - cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 61/1993 privind
alocatia de stat pentru copii- cu modificarile si completarile ulterioare, .Legea 197/2012- privind asigurarea calitdfii
in domeniul serviciilor sociale - cu modificarile si completarile ulterioare, HG 1103/2014 pentru aprobarea
metodologiei privind realizarea obligatiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, institutiilor si
profesionistilor implicati in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in situatie de risc de parasire sau
parasiti in unitati sanitare - cu modificarile si completarile ulterioare, Tegea nr.248/2015 privind stimularca
participarii in invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate,modificata si completata; H.G
ar.15/2016 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor Leg.248/2015, Legea nu.292/2011 a
asistentei sociale, Legea nr.448/2006, privind protectia si promovarea persoanelor cu handicap, art.106 alin.1 din
Legea nr.272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului,H.G nr. 797/2017 ,pentru aprobarea
regutamentelor —cadru de organizare si funcgionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii
orientative de personal,0.G nr.18/2017 privind asistenta medicald comunitard,Legea 52/2003 privin transparenta
decizionald in administratia publicd,Ordonanta nr., 33/2002 privind reglementarea eliberdrii certificatelor si
adeverintetor de cétre autoritatile publice centrale si locale,Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii
de sohutionare a petitiilor, H.G nr.867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale ,precum si a
Regulamentului —cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale ,Ordinul nr.24/2004 pentru aprobarea
Standardelor minime obligatorii pentru centrele de zi,H.G nr.691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare
a modului de crestere si Ingrijire a copilului cu péringi plecati la muncd in strdnstate si a serviciilor de care acestia
pot beneficia,precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de
asistentd sociald si protectia copilului si serviciile publice de asistentd sociald si a modelului standard al
documentelor elaborate de cétre acestea,modificate si completate,e.t.c.

Art.67.Compartiment protectie civili

1.elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila anuale si lunare,de pregatire a
formatiilor,salariatilor si populatiei;

2.propune masuri de imbunatatiri a activitatii de protectie civila,in domeniul situatiilor de urgenta;

3.verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea ,starea de operativitate si de interventie;
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4.intocmeste ,actualizeaza ,pastreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie in cazul producerii
situatiilor de protectie civila;

5.asigurd coordonarea planificarii si realizarii masurilor de protectie civila.

6.participa la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta,
salariatilor si populatiei;

7.intocmeste tematica de pregatire si asigura instruirea salariatilor din Primarie si activitatile anexe pe linie de
situatii de urgenta;

8.propune primarului planul de asigurare materiala si financiara. ‘
9.intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a riscurilor, planul de aparare la
cutremur, planul de evacuare In cazul producerii unei situatii de urgenta, planul la inundatii, planul de dezapezire,
etc).

10.intocmeste planurile de pregatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate categoriile de personal si le supune
aprobarii;

11 .tine evidenta pregitirii §i informeazi structurile superioare despre aceasta;

[2.particip4 la toate activitdtile de instruire organizate (instructaje, sedinte, cursuri,bilanturi, etc.).

13.tine evidenta materialelor de protectie civila.

14.participa la sedintele Comitetului local pentru situatii de urgenta, consiliaza membrii comitetului asupra
problemelor tehnice si de specialitate, asigura documentatia tehnica de specialitate.

15.studiazé actele normative din domeniu si face propuneri conducatorului Primariei pentru aplicarea acestora.
16.indruma activitatea de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta la unitatile de invatamant si cele subordonate
Primariei.

17.pregateste si desfasoara concursurile cu elevii.

Cadru tehnic PSI

1.participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;
2.controleazd aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;
3. propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare impotriva incendiilor, dotarii
cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;
4.indruma si controleaz activitatea de aparare Impotriva incendiilor si analizeazirespectarea ncadrarii in criteriile
de constituire a serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;
5.prezinta conducerii ori de cate ori situatia impune raportul de evaluare a capacitatii de aparare Impotriva
incendiilor.
6.sprijind pregatirea si participarea servicului voluntar la concursurile profesionale;
7.acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in indeplinirea
atributiilor.

Mobilizare la locul de munca i evidenta militard

1.Tntocmeste situatiile solicitate periodic de esalonul superior;
2.tine evidenta rezervistilor si a personalului mobilizat la locul de munca,
3.participa la convocarile organizate pe aceasta linie;

- 4.pastreaza documentele cu caracter secret.

S.rdspunde de realitatea,necesitatatea ,legalitatea,oportunitatea documentelor de specialitate 1ntocm1te in cadrul
compartimentului de resort/institutie, asigurind totodatd trasparenta,evidenta, pastrarea , conservarea si arhivarea
acestora ,in conformitate cu prevederile legale ,care reglementeaza acest aspect,
6.alte atributii ,dupi caz, cuprinse in prezentul regulament , reiesite in functie de situatia de fapt §i de drept din
legislatia  specifici admlmstratlel publice/  domeniului de  activitate,actele  administrative,figa
postului,regulamente,e.t.c.,,
Legislatie specifiedi: L.egea 481/2004,privind protectia civild , HG nr.630/2005 pentru stabilirea semnului distinctiv
national prin care se identificd personalul si se marcheazi mijloacele tehnice, addposturile, alte bunuri de protectie
civild, uniforma si cartea de identitate specifice personalului specializat cu atribufii in domeniul protectiei civile,
H.Gnr. 547 din 9 iunie 2005 vpentru aprobarea Strategiei nationale de protectie civily,
H.Gnr. 762 din 16 iulie 2008 pentru aprobarea Strategiei nationale de prevenire a situatiilor de urgentd,
H.G nr. 642 din 29 iunie 2005, pentru aprobarea Criteriilor de clasificare a unitatilor administrativ-teritoriale,
institutiilor publice si operatorilor economici din punct de vedere al protectici civile, in functie de tipurile de riscuri
specifice, Legea nr.575 /2001 privind aprobarea Planului de amenajare a teritorivlui national - Sectiunea a V-a —
Zone de risc natural,Ordin comun nr. 1995/2005/1160/2006 pentru aprobarea Regulamentului privind prevenirea si
gestionarea  situafiilor de wurgentd specifice riscului la cutremure si/sau  alunecdri  de  teren
Ordin comun nr. 638/420 din 12.05.2005 pentru aprobarea Regulamentului privind gestionarea situatiilor de urgenti
generate de inundafii, fenomene meteorologice periculoase, accidente la constructii hidrotehnice §i polufri
accidentale, H.G nr. 1854 din 22 decembrie 2005 privind aprobarea strategiei nationale de management al riscului la
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inundatii, Ordin comun nr.1178/2006/1240/2005 din 02/02/2006 privind aprobarea Manualului prefectului pentru
managementul situatiilor de urgentd in caz de inundatii gi a Manualului primarului pentru managementul situatiilor
de urgentd in caz de inundatii,H.G nr. 382/ 2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind exigentele
minime de continut ale documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism pentru zonele de riscuri naturale
H.G nr. 447/ 2003 pentru aprobarea normelor metodologice privind modul de elaborare si continutul hartilor de risc
natural la alunecéri de teren si inundatii Legea nr.477/2003 privind pregitirea economiei naionale §i a teritoriului
pentru apirare
Instiintarea, avertizarea si alarmarea
Ordinul M.A.L. nr. 1259/2006 pentru aprobarea normelor privind organizarea si asigurarea activititii de Tnstiintare,
avertizare, prealarmare si alarmare in situatii de protectie civila
Ordinul M.AL nr. 886 din 30 septembrie 2005 pentru aprobarea Normelor tehnice privind Sistemul national
integrat de nstiintare, avertizare si alarmare a populatiei,modificate si completate,e.t.c
Consilierul personal al primarului
Atributii pentru consilier personal al primarului:
- asigurd consilierea primarului pe anumite probleme specifice.
-realizazi materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o documentatie voluminoasa.
-colecteaza si prelucreazé date in vederea informdrii eficiente a primarului.
-mentine legitura cu aparatul executiv al primdriei.
-rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate.
- ~raspunde de pdstrarea secretului de serviciu,al datelor gi al informatiilor cu caracter confidential detinute sau
. la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de serviciu.
- alte atributii si sarcini reesite din actele normative in vigoare care reglementeaza activitatea specifica postului
ocupat si cele trasate de Consliul Local, primar,viceprimar in conformitate cu prevederile legale care reglementeaza
domeniul de activitate
-alte atributii ,dupd caz, cuprinse in prezentul regulament , reiesite in functie de situatia de fapt gi de drept din
legislatia  specifick  administratei  publice/  domeniului  de  activitateactele  administrative,fisa
postului,regulamente,e.t.c.,
Art,57 Compartiment audit
Compartimentul audit, 7si desfasoard activitatea Tn subordinea directi a Primarvlui comunei Tdméseni
care are in structura un singur post de auditor, functionar public
a) Flaboreazi norme metodologice specifice entitdtii publice in care isi desfdgoard activitatea, cu avizul
UCAAPIL iar in cazul entititilor publice subordonate, respective aflate in coordonarea sau sub autoritatea altei
ertitéti publice, cu avizul acesteia;
b} Elaboreazi proiectul planului anual de audit public intern;
¢} Efectueazi activitdti de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar i
control ale entitdtii publice sunt transparente gi sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta gi eficacitate;
d) Informeazd UCAAPI despre recomandirile neinsugite de cétre conducatorul entititii,publice auditate,
precum $i despre consecingele acestora;
e) Raporteazi periodic asupra constatirilor, concluziilor i recomandarilor rezultate din activititile sale de

audit;

f) Elaboreazi raportul anual al activitifii de audit public intern;

g) In cazul identificirii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducétorului entititii publice §i structurii de control intern abilitate;

h) Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
aparatului de specialitate, gi poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducdtorul entititii publice
n cauza. '

i) Verifica concordanta dintre cele doua forme de registru agricol de la nivelul U.AT ,comuna
Tamdseni,judetul Neamt (suport de hartie si suport electronic).

j)Verifica activitatea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei
Tamdgeni,judetul Neamt,conform prevederilor legale.

1. Intocmeste si supune spre aprobare primarului planu] anual de audit intern care va cuprinde activitatile
desfasurate de primarie si institutiile subordonate avind in vedere ca:

a) orice activitate sau operatiune trebuie sa fie cuprinsa in planul de audit intern cel putin o data ia 3 ani;

b) activitatile sau operatiunile prevazute in planul de audit intern vor face obiectul auditarii pe tot parcursul
desfasurarii ei;

- '¢) activitatile prevazute in planul de audit intern sa fie stabilite prin analiza si evaluarea gradului si a
iminentel riscului asociat;
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d) la elaborarea planului de audit intern se va tine seama si de o serie de evenimente semmnal ca: deficientele
constatate Tn rapoartele de audit anterioare; deficientele constatate si consemnate Tn procesele-verbale incheiate in
urma inspectiilor de audit intern; deficientele consemnate In rapoartele Curtii de Conturi; informatii si indicii
detinute sau obtinute cu privire la disfunctionalitati sau abateri; evaluarea impactului unor modificari petrecute in
mediul in care evolueaza sistemul auditat; aprecierile unor specialisti sau experti cu privire la structura si dinamica
unor riscuri,

2. Certifica trimestrial si anual bilantul contabil si contul de executie bugetara a Consiliului Local Taméseni,
verificAnd: : '

a) ca toate operatiunile ce privesc primaria sa fie fnregistrate In contabilitate, pe baza de documente
Jjustificative;

b) ca toate elementele patrimoniale din evidentele contabile sa corespunda cu cele identificabile fizic si
toate elementele de activ, pasiv, de venituri si cheltuieli reflecta valori reale, care exista si privesc Primaria comunei
Taméseni;

¢} operatiunile sunt contabilizate in perioada corespunzatoare, urmarindu-se respectarea independentei
exercitiului financiar;

d) sumele sa fie bine determinate aritmetic, exacte, urmarindu-se respectarea tuturor regulilor si principiilor
contabile, precum si metodele de evaluare;

e) operatiunile sa fie inregistrate in conturile corespunzatoare, conform planului de conturi pentru institutiile
publice;

1) sa fie corect totalizate si centralizate.

3. Solicita documentele necesare certificarii bilantului contabil si contul de executie bugetara (bilantul
contabil, contul de executie bugetara, actele de gestiune si financiare, evidentele contabile si orice document
justificativ).

4. Organizeazd §i conduce evidenta certificarii bilanturilor, infiinteaza si opereaza acestea in registrul
special.

5. Examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identifica erorile, risipa, gestiunea
frauduloasa si defectuoasa.

6. Propune masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor.

7. Supravegheaza regularitatea sistemului de fundamentare a deciziei, planificarea, organizarea,
coordonarea si controlul indeplinirii deciziilor.

8. Evalueaza economicitatea eficientei, eficacitatii cu care sistemele de conducere si de executie existente in
cadrul primariei la nivelul unui program sau proiect finantat din fonduri publice utilizeaza resursele financiare,
umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite.

9. Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme, unor programe sau proiecte ori unor operatiuni si propune masuri pentra diminuarea riscurilor.

10. Solicita de la primar ordin de serviciu pentru activitatile pe care le auditeaza.

11. Propune primarului, cind este cazul, contractarea externa de serviciu de expertiza sau consultanta.

12. fntocmeste raportul de audit intern pentru fiecare activitate auditata care va trebui sa cuprinda modul de

. desfasurare al auditului, constatarile facute, concluzii si recomandari. Trebuie sa fie prezentate si punctele de vedere
ale persoanelor implicate in activitatea auditata, in special a acelora cu care se semnaleaza deficiente si care pot fi
afectate de masurile recomandate in raportul de audit.

13. Raportul de audit intern va fi insotit de Intreaga documentatie care sa sustina recomandarile, constatarile
si concluziile.

14. Tine evidentele, rapoartele de audit in termen legal si le arhiveaza conform normelor legale.

15. Colaboreaza pentru realizarea sarcinilor cu compartimentele de audit din cadrul D.G.F.P. Neamt si
Consiliul Judetean Neamt.

17. Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru
dotarea si buna desfasurare a activitatii compartimentului.

18. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

19. Asigura finregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea
procedurilor legale si In termenele stabilite.

20. Organizeaza si asigura functionarea controlului financiar intern de gestiune asupra gestiunilor proprii, a
gestiunilor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Primariei comunei TAmiseni.

21. Saptaménal, daca este cazul, face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile in domeniu primite pentru solutionare.

Rispunde de realitatea necesitatatea ,legalitatea,oportunitatea documentelor de specialitate Tntocmite tn cadrul
compartimentului de resort/institugie, asigurind totodatd transparenta,evidenta, péistrarea , conservarea si arhivarea
acestora ,in conformitate cu prevederile legale ,care reglementeazi acest aspect.
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< alte atributii ,dupa caz, cuprinse in prezentul regulament , reiesite in functie de situatia de fapt si de drept
din legislatia specifici administratiei  publice/ domeniului de activitate,actele administrative,fisa
postului,regulamente,e.t.c.,,
Legislatie specifici :Ex:Legea 215/2001,Legea 672/2002,H.G 1086/2013,0rdin 252/2004,0rdin 600/2018,0.G
119/1999,Legea nr.273/2006,Legea 500/2002,0.G nr.71/2002,Legea 52/2003 ,0.G nr. 27/2002, Legea nr. 15/1994
privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale §i necorporale,Hotdrdrea nr. 909/1997 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in
active corporale si necorporale, modificati si completatd prin Ordonanta Guvernului nr. 54/1997Hot#rérea nr.
213972004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarca gi duratele normale de functionare a mijloacelor fixe
LOrdinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii modificate si completate ,e.t.c,..
CAPITOLUL XII - DISPOZITII FINALE

Art.75. Personalul din cadrul institutiei 151 perfectioneazi pregatirea profesionala teoretica prin studierea
legislatiei in vigoare si isi insuseste deprinderile practice necesare executarii prerogativelor functii detinute in
cadrul institutiei

Art.76.Pentru punerea in aplicare a prevederilor legale si pentru buna desfasurare a activitatii la nivelul
institutiei ,personalul aferent compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specilitate are obligatia de
colabora permanent,fiind direct raspunzatori de rezolvarea in termenul legal ,a cererilor,sesizarilor si propunerilor
care se¢ refera la activitatea compartimentului,informand conducerea primariei.

Art.77(1).Personalul aferent compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului
va studia legislatia specifica domeniului de activitate si va raspunde de aplicarea corecta a acestéia,in acest sens
fiecare compartiment va intocmi documentatia(note de fundamentare,referate,anexe parte integrantd din
hotaréri/dispozitii,e.t.c) de specialitate specifica activitatii desfasurate (,raspunsuri referate,anexe ,proiecte de
hotarare ,de dispozitiei,...),raspunzand de realitatea,egalitatea,oportunitatea si exactitatea documentatiei intocmite.

(1) Asiguri verificarea sesizarilor repartizate , redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile petentilor,

raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in vigoare privind regimul petitiilor si
* respectiv accesul liber la informatii publice ,adreselor si petitiilor repartizate si raspunde potrivit
prevederilor legale in cazul nerespectarii termenelor de raspuns prevazute in legislatia specifica

(2) Delegarea de atributii si competents :

In functie de situatia de fapt si actele normative /administrative Tn vigoare In vederea bunei functionéri a activitatii
la nivelul unitdfii pe timpul concediului de odihna ,concediului medical sau in alte situatii neprevazute
atributiile personalului aferent compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate ale primarului vor fi
preluate de un alt functionar/personal contractual stabilit de primarul comunei,in conformitate cu prevederile
legale ,care reglememteazi domeniul de activitate.

Arxt.78- Eliberarca adeverintelor si certiticatelor ,specifice postului, prin care se atesta un fapt sau o situatie-
accasta activitate se refera la adeverintele si certificatele prin care confirma datele inscrise in documentele existente
in unitate.

Art.79.Prezentului regulament va fi adus la cunostinta publica si a personalului din cadrul unitatii de catre
- secretarul comunei. .

Art.80 Orice alte prevederi contrare prezentului regulament se modificd/completeazi de drept.

Art.81 Orice alte prevederi necuprinse in prezentul regulament ,dupé caz,se vor completa/prelua in functie
de situatia de fapt si de drept din legislatia specifici administraiei publice/ domeniului de activitate/actele
administrative,figa postului,regulamente,e.t.c.,,

Art.82— Prezentul regulament de organizare $i functionare al aparatului de specialitate a primarului comunei
Tamdseni,judetul Neamt intra in vigoare la data aprobrii,
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