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

PROIECT DE
HOTARARE
Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al priméiriei/ aparatului
de specialitate a primarului comuna Timiseni,judetul Neamt

Consiliul Local al comunei Tdmageni,judetul Neamt,intrunit in sedintd ordinara

Tinind cont de :

-Referatul de aprobare a primarului,nr.9739/11.12.2025 prin care se aratd necesitatea ,
oportunitatea intocmirii si aprobarii Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate a primarului comunei Tamaseni,judetul Neamt ,raportul functionarului public cu atributii
de resurse umane inregistrat sub nr.9740/11.12.2025,anuntul nr.9591/08.12.2025 prin care
proiectul de hotéarare a fost adus la cunostinta publica

-Analizind temeiurile juridice,respectiv:

-art.120 alin(1) si alin(2) din Constitutia Romaniei ,

-art.3 gi 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 modificarile si completarile ulterioare,

- art. 23 alin(1) din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, modificata si completata,

-H.C.L al comunei Tamaseni nr.66/25.11.2025 privind aprobarea  reorganizarii
aparatului de specialitate specialitate al primarului comunei Tamaseni si aprobarea
Organigramei si a Statului de functii

In temeiul dispozitiilor ,art.129.alin.(1),alin(2) lit.a.alin.(3) lit.c,art.139 alin.(1), art.196,
alin.(1),lita din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nt.57/2019 privind Codul Administrativ,cu
modificarile si completarile ulterioare,

Adopta prezenta:

HOTARARE:

Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al primariei/aparatului de specialitate
a primarului comunei Tamaseni,judetul Neamt,conform anexei parte integranta din prezenta hotdrére

Art.2.Orice alte prevederi contrare prezentei hotérari, se abrogi.

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

Art.4 Prezenta hotdrare va fi dusi la indeplinire de catre functionarii publici si personalul
contractual din acdrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tamaseni judetul Neamt.

Art.5 Prezenta hotarare se va comunica Institutiei Prefectului -judetul Neamt,primarului comunei

Tamaseni si va fi adusa la cunostinta publica ,conform prevederilor legale ,care reglementeazi acest
aspect.

Initiator

Primar, Avizat pentru legalitate,

e Secretar general al comunei TaAmiseni
= - &
Stefa— ¥ ¥ A0 RN Alina-Cristind GALTMAN



ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA TAMASENI
PRIMAR
Fax 0233/749.333, Tel. 0233/749.494
E-mail; primariatamaseni@yahoo.com

Nr.9560/05.12.2025

REFERAT DE APROBARE
Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a primiriei/aparatului
de specialitate al primarului comuei Timiseni,judetful Neamt

Prin prezentul referat de aprobare ,in calitate de primar al comunei Tamaseni,judetul
Neamt,propun Consiliului Local aprobarea proiectului de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a primariei/aparatului de specialitate al
primarului comunei Tamaseni.judetul Neamt

Avand in vedere:

-H.C.L. nr.66/25.11.2025 privind aprobarea reorganizarii aparatului de specialitate
specialitate al primarului comunei TAmaseni si aprobarea Organigramei si a Statului de functii

-Modificdrile si completarile actelor normative ,care reglementeaza domeniul de
activitate A

Ca urmare a celor prezentate mai sus consider necesar ,legal, opE)rtun adoptarea unei

hotarari privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionarea primariei/aparatului
de specialitate al primarului comunei Tamaésenijudetul Neamt in forma prezentatd si
redactata.

PRIMAR
Lucaci Stefan

T
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ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA TAMASENI
PRIMARIA
Fax 0233/749.333, Tel. 0233/749.494
E-mail: primariatamaseni(@yahoo.com

Referat de specialitate
La proiectul de hotiirire privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al primariei/aparatului de specialitate al primarului comunei Taméseni

Avand in vedere:

-H.C.L nr.66/25.11.2025 privind aprobarea reorganizarii aparatului de specialitate
specialitate al primarului comunei Tamaseni si aprobarea Organigramei si a Statului de functii
-prevederile art.120 alin(1) si alin(2) din Constitutia Romaniei ,art.3 si art.4 din Carta europeana a
autonomiei locale ,adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1958, ratificatd prin Legea 199/1997, art.7
alin(2) din Codul Civil ,cu modificarile si completdrile ulterioare, art 7 alin(13) din Legea nr. 52/2003
privind transparenta decizionala, art. 23 alin(1) din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale,
modificata si completati,art.129,alin.(1),alin.(2) lit.a,alin.(3) lit.c,art.139 alin.(1), art.196, alin.(1),lita
din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nt.57/2019 privind Codul Administrativ,cu modificérile si
completarile ulterioare,

Regulamentul de organizare si functionare al primarului comunei Tamaéseni,aprobat prin HCL
nr.14/2019 se impunea actualizat,ca urmare a modificarii structurii organizatorice a institutiei i
corelat cu legislatia nou aparutd in domeniul administratiei publice locale.Regulamentul de organizare
si functionare este un instrument de management,un mijloc prin care toti salariatii primariei comunei
Tamaseni si alte persoane interesate dobandesc o imagine comund asupra organizarii institufiei si
asupra atributiilor sale principale.Prevederile regulamentului supus spre aprobare sunt obligatorii
pentru functionarii publici si personalul contractual cu contract individual de munca,indiferent de
functia pe care o detin.

Prin urmare se impune adoptarea de catre Consiliul Local a unei hotarari privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a primariei/aparatului de specialitate
al primarului comunei Tamaseni,judetul Neamt.

Consilier principal,
Roca Tustin /7.



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

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Principii de functionare '
(1)Administratia publica locald in comuna Tamagseni este organizatd si functioneaza in tc?mc?lul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice. eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale
de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectivi a autoritatilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le
reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar,
autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.
(3)Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, sa
aibi initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor
autoritati publice.

(4)Principiile generale care guverneazi conduita profesionala a functionarilor publici din cadrul Primariei
Tamaseni sunt urmatoarele:

-suprematia Constitufiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile farii;

-prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;
-asigurarea egalitafii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor i institutiilor publice, principiu
conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic 1in situatii identice
sau similare;

-profesionalismul, principiu conform céaruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;
-impartialitatea si independenta, principiu conform céaruia functionarii publici sunt obligati s aibid o
atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd natura, in
exercitarea functiei publice;

-integritatea morald, principiu conform céruia functionarilor publici le este interzis si solicite sau si
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei
publice pe care o defin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie: libertatea gandirii si a exprimarii,
principiu conform céruia functionarii publici pot sd-gi exprime si si-gi fundamenteze opiniile, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

-cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buni-credinti;

-deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitatile desfasurate de functionarii publici in
exercitarea functiei lor sunt publice §i pot fi supuse monitorizarii cetitenilor.

(5)Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor
institutiei publice.

(6)In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor i institutiilor publice.

(7)Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Timaseni, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
(8)Functionarilor publici le este interzis:

-sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei Tamaseni,
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

-sé faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria
Tamaseni are calitatea de parte;

-sd dezvaluie informaii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de lege;

-sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasti dezviluire este
de naturd s atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale




unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice; _ N
(9)In indeplinirea atribugiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta dclammtatea functiei
publice deginute, corelénd libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei T‘élpésem‘. )
(10)In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se .Ias?
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functio:}aru publici trebuie sa
aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri. .
(11)In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis: sd participe la colectarea de fonduri
pentru activitatea partidelor politice;
-s3 furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica; -
_sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice; . .
-sa afiseze, in cadrul Primariei Tamageni, insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidafilor acestora. .
(12)Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitafii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de naturd politicé, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice definute ori
pot constitui 0 recompensa in raport cu aceste functii.
Art.2 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tamaseni, impreuna cu primarul §i viceprimarul o
structura functionala cu activitate permanenta care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului.
(2)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tamaseni asigura intocmirea actelor pregatitoare si
realizarea operatiunilor tehnico-materiale necesare elaborarii proiectelor de acte administrative care se
supun spre adoptare sau emitere autoritatii publice locale competente, precum si alte activitati necesare
bunei functionari a Primariei comunei Tamaseni.
(3)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tamaseni indeplineste si alte atributii prevazute de
lege sau dispuse de primar.
Art.3 Aparatul de specialitate al Primarului este condus de Primar.
Art.4 Aparatul de specialitate al Primarului isi desfasoara activitatea in sediul Primariei comunei Taméseni,din
sat Tamaseni,str.Unirii,nr.157, judetul Neamt.
Art.5 Organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului se aproba prin hotarare a Consiliului Local al comunei Téamaseni, la
propunerea primarului.
Art. 6. — Activitatea Primariei

Intreaga activitate a Primariei comunei Tamiseni este organizatd si condusd de cétre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care
asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.
Art.7. PRIMARUL
(1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleazi.
(2)Primarul reprezintd comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romanesti sau strdine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare
(3)In relatiile dintre Consiliul local al comunei Tamaseni, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Téamdseni,ca autoritate executivi, nu existd raporturi de subordonare.
Art. 8. — Atributiile primarului:
(1)Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :
-atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
-atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
-atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale;
-atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
-alte atributii stabilite prin lege.
(2)In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind
Codul Administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare, Primarul indeplineste functia de ofiter
de stare civila si de autoritate tutelara si asiguré functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.
(3)In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ,cu modificirile si completarile ulterioare , Primarul:



-prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociala si de
mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;

-participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;

-prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari; . ‘

- elaboreazi , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a
comunei si le supune aprobarii consiliului local.

(4)in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ ,cu modificarile si cpmpletarile ulterioare , Primarul:
-exercita functia de ordonator principal de credite;

-intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
-prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

-verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(4)in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ,cu modificérile i completérile ulterioare, Primarul:
-coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

-ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

-ia misuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art.129 alin(6) si (7);

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

-numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

-asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctual de vedere al regularitatii,
legalitatii;

-asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

(5)Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene.

(6)Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(7)In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 9. — Alte atributii ale primarului

(1)In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protective civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant
al statului in comuna, in orasulsau in municipiul in care a fost ales.

(2)In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice central din unitatile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce ii revin nu pot fi



rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 10. - VICEPRIMARUL _
(1)Comuna Tamaseni are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din
partea acestuia.

)Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul
Administrativ )
(2)Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducétorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor instituiilor i serviciilor publice de interes local, in functie de competentele
ce le revin in domeniile respective.

(3)Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitafii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(4)Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegdrii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisd subdelegarea
atributiilor.

(5)Persoana cireia i-au fost delegate atribuii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incélcarea legii in exercitarea acestor atributii.
(6)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

(7)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului gospodarire comunald, precum
si de buna desfisurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin
dispozitia Primarului comunei.

Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019 —privind Codul Administrativ

(8)In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin prezentul cod
sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul
local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei.
Pe perioada exercitrii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreazd dreptul de vot in
cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lunari unica egald cu cea a functiei de primar.
(9)Consiliul local poate hotiri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de inlocuitor de
drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(10)In situatia previzuti la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotérare, din randul membrilor
sii, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor
si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local
beneficiazi de o unica indemnizatie lunari egala cu cea a functiei de viceprimar.

(11)Consiliul local poate hotéri retragerea delegarii consilierului local care indeplineste temporar
atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situaiilor prevazute la
alin. (1).

(12)In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si viceprimarul,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de cdtre acestia a mandatului, consiliul local
deleagd un consilier local care indeplineste atét atributiile primarului, cét si pe cele ale viceprimarului, pana
la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar. Pe
perioada exercitérii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica
indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.

(13)Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cét si cea de viceprimar, consiliul local

alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicdndu-se pana la alegerea unui nou primar.
Art. 11. - SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

(1)Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

-avizeaza proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotarérile consiliului local;

-participa la sedintele consiliului local,
-asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,



precum si intre acesta si prefect: )
-coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului; _

-asigura transparenia si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a); _ _
-asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedinfelor consiliului local si redactarea hotararilor
consiliului local; )
-asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale acestplqé
-poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la aso.c1a§1}
si fundatii, aprobati cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

-poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

-efectueaza apelul nominal si fine evidenfa participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

-numiri voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau,
dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

-informeaza presedintele de sedin{d sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotérari a consiliului local;

-asigurd intocmirea dosarelor de sedin{a, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

-urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local sd nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) informeaza presedintele de sedintad sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
previzute de lege in asemenea cazuri;

-certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ- teritoriale;

-alte atributii previdzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar.

(2)Secretarul general comunicé o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cérei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

-la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdfi administrativ-
teritoriale;

-la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriali se afld imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
3.Secretarul general al unitafii administrativ-teritoriale mai indeplineste, in conditiile legii si
urmitoarele atributii:

-asigura comunicarea catre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de Consiliul
local sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile.

-asigura aducerea la cunostinta publica a hotardrilor si dispozitiilor cu caracter normativ

-intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru personalul din
compartimentele birourile si serviciile pe care le coordoneazi;

-este secretarul Comisiei locale Tamaseni pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole

-coordoneazd activitatea de organizare §i desfagsurare a alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare si prezidentiale;

-coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a recensamantului agricol;
-solufioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor, orice alte cereri care i-au
fost transmise spre solutionare de cétre primar;

-semneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzind pentru legalitatea
acestora;



-aproba si verifica inscrierea bunurilor in Registrul agricol.
Art. 12. SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA
(1) Primaria comunei Tamaseni,judetul Neamt este obligata sa ia toate masurile in vederea asigurarii sanatatii si
vietii angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale. pentru respectarea
normelor de tehnica securitatii si igiena a muncii, la locurile de munca ,conform legislatiei specifice in vigoare(
Legea nr.316/2006 a securitatii si sanatatii in munca,H.G1426/2006 pentru aprobarea Normelor Metodqlogice
de aplicare a prevederilor Legii 316/2006,privind sanatatea si securitatea in munca, Codul Muncii,e.tc.)
(2)Principalele obligatii ale Primariei Tamaseni. judetul Neamt sunt:
a) sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sdnatatea angajatilor in vederea stabilirii masurilor de
prevenire; sd dispuna evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala pentru toate locurile de
muncd; ca urmare a acestei evaludri, masurile adoptate de angajator trebuie s asigure imbunatatirea nivelului
de protectie a angajatilor si sa fie integrate in toate activitafile unitatii respective, la toate nivelurile ierarhice;
b) s@ previna expunerea salariatelor gravide, care au nascut recent sau care alapteaza la riscuri ce le pot afecta
sdnitatea si securitatea; salariatele mentionate sa nu fie constranse sa efectueze o munca daunatoare sanatatii
sau stiirii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz;
¢) sa asigure, daci este cazul, auditarea de securitate §i sandtate in muncd a unitatii, cu ajutorul institutiilor
abilitate;
d) sa asigure, pentru angajatii avand o relafie de munca cu durata determinata sau cu caracter interimar, acelasi
nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti angajati ai unitétii
€) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii in domeniul
protectiei muncii
(3) Angajatii au obligatia sa cunoascd normele (specifice locului de munca) de securitate si de igiena muncii pe
care trebuie si le respecte in activitatea desfasurata, sa foloseasca gi s intretind in bune conditii mijloacele de
protectie individuald ce le-au fost incredintate, principalelele obligatiile angajatilor sunt:
a) sd-si Insugeasca §i sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare aacestora;
b)sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie ;
¢) sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice i ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive ;
d) sd aducd la cunostinta conducitorului locului de munci orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali;
e) sé aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati ;
f) sd opreascé lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si informeze de indati
conducatorul locului de munci ;
g) sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daci aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie;
h) sa 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 securitatii si sanatitii in
muncd, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea s se asigure c toate conditiile de
munca sunt corespunzitoare si nu prezintd riscuri pentru securitate si sinitate la locul siu de munci;
J) s@ coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
muncd, atta timp ct este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale ;
k) s@ dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii;
Art.13.-(1)Abilitati, calitdti si aptitudini necesare ocuparii posturilor din cadrul institutiei respectiv
obligatii/atributii generale ale personalului aferent compartimentelor de resort din cadrul aparatului de
specilitate al primarului in vederea desfaturarii activitatii la nivelul unitatii in bune conditii si in comformitate
cu prevederile legale.
a) Abilitati .calitati si aptitudini necesare-capacitate de organizare,abilitati de comunicare,capacitatea de munca
in efort prelungit,lucrul in echip,spirit de initiativa,simtul raspunderii, discernamant, corectitudine .capacitatea
de a oferi informatia adecvata desfasurarii activitatii, capacitatea de a stabili si mentine anumite standarde,
capacitatea de a respecta termenele limitd,eficienta ,initiativa si creativitate,analiza $i sintezd, procupare pentru
ridicarea nivelului profesional, promtitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor respectarea regulilor de conduita
si integritate.
b)Obligatiile/atributiile generale ale personalului aferent compartimentelor de resort;
a.Cunoasterea temeinica si operativa a prevederilor actelor normative referitoare la activitatea specifici postului
si a altor acte normative specifice activitatii desfasurate in administratia publica locala;
b.Obligatia de a cunoaste sarcinile si responsabilitatile ce revin institutiei/ compartimentului in care sunt
incadrati.conform legislatiei specifice respectiv de sa-gi perfectioneze pregatirea profesionala teoretici prin




studierea legislatiei in vigoare,si-si insuseasca deprinderile practice necesare executarii prerogativelor functiei
detinute in cadrul institutiei - . _
¢.Obligatia ca ,prin actele si faptele sale sa respecte Constitutia ,legile tarii si sa actioneze penj[ru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale,in conformitate cu atributiile ce ii revin ,cu respectarea et1c1£ profesionale. ]
d.Obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in Iegﬁtprtﬁ cu ta}?te[e,
informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei 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 si de abrogare a Directivei 95/46/CE,.....e.t.‘c)

potrivit legii. o ‘ _
f.Obligatia de a folosi timpul de lucru,precum si bunurile apartinand autoritatii sau institutiei pub‘llce numai
pentru desfasurarea activitatilor din cadrul institutiei,functiei detinute.de a respecta norme!e de conduité,sanatate
si securitate in munca,conform prevederilor legale,care reglementeaza domeniul de activitate. o
g.Rispunde de integritatea si pastrarea in bund stare a documentelor gestionate/ intocmite in cadrul
compartimentului/institutiei

h. la 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 ii este interzis sa foloseasca timpul de lucru, documentele
gestionate/ intocmite in cadrul compartimentului/institutiei,.... in folosul personal/rudelor/afinilor.e.t.c.,.,.
i.Personalul are obligatia de a folosi/furniza documentele,datele din cadrul institutiei/compartimentului cu
respectarea prevederilor legale care reglementeaza acest aspect(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 si de abrogare a Directivei 95/46/CE.,...e.t.c)

j- Indosariaza, numeroteaza si preda ,anual documentele aferente compartimentului, conform prevederilor
legale, la arhiva;

k. 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 integrati
din Hotararile Consiliului Local /dispozitiile primarului,raspunsuri la adrese,petitii,.e.t.c.dupa caz,conform
prevederilor legale.

l.Raspunde de realitatea ,calitatea,eficienta,oportunitatea ,legalitatea datelor si operatiunilor cuprinse in
documentele intocmite in cadrul compartimentului/institutiei,in conformitate cu prevederile legale.
m.Redacteazd/tehnoredacteaza/semneaza documentele specifice postului/domeniului de activitate :adeverinte,
certificate, referate, rapoarte,note de fundamentare,regulamente,anexe parte integranta din hotarari/dispozitii,
raspunsuri institutii/autoritati,conform legislatiei specifice,semneaza alaturi de seful de birou financiar —contabil
,personalul aferent compartimentului de achizitii,autoritatile publice de la nivelul institutiei contractele
incheiate de acestea referitoare la domeniul de activitate aferent compartimentului de resort al cirui este
titular,solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata ,dupd caz in functie de situatia de fapt si
prevederile legale.

n. Are obligatia de a respecta normele securitatii §i sdnatatii in munca,conform Legii 3 19/2006,precum si a altor
acte normative care reglementeazd acest aspect,salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor
accidente,ca urmare a unor actiuni voluntare.

0. Respecta normele P.S.l.conform legislatiei in vigoare (ex.Legea nr.307/2007 e.t.c,...)

p. Se vor elibera certificate si adeverinte numai in cazurile in care situatiile sau datele a ciror confirmare se cere
rezultd din documentele detinute de catre unitate,conform legislatiei specifice (ex: 0.G 33/2002.e.t.c.....)
q.Datele instrumentate la nivelul compartimentului de resort si care fac obiectul inscrierii/modificirii in registrul
agricol(suport hartie,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

(2)Atributii specifice Sistemului de control intern managerial, in functie de situatia de fapt si prevederile
legale,care reglementeazi domeniul de activitate:

Responsabilitati in domeniul Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM)

I.Presedintele Comisiei de monitorizare are urmatoarele atributii:

(1) raspunde de modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare;

(2) asigura conducerea sedintelor, conform ordinii de zi;

(3) aproba minutele sedintelor si, dupa caz, hotararile acestora:

(4) in functie de tematica ordinii de zi a sedintelor Comisiei de monitorizare, solicitd participarea altor persoane
in calitate de invitati;

(5) aproba Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;

(6) aprobd documentele Comisiei de monitorizare, informirile, evaluirile si raportarile intocmite de Comisia de
monitorizare;



(7) avizeaza procedurile generale/de sistem si de proces/operationale ale sistemului de control managerial,
inainte ca acestea si fie prezentate primarului pentru aprobare; . o
(8) aproba si asigura transmiterea in termenele stabilite a informarilor/raportarilor intocmite in cadrul Comisiei
de monitorizare catre parfile interesate: primariei, alte structuri desemnate; ‘
(9) urmareste respectarea termenelor stabilite de catre Comisia de monitorizare si decide asupra mésurilor ce se
impun pentru respectarea lor; . .
(10) analizeaza si avizeaza procedurile documentate si le transmite spre aprobare conducatorului entitatii
publice;
(11) supune aprobarii primarului raportul asupra sistemului de control intern managerial, care se va prezenta ca
anexd la situatia financiard a exercitiului bugetar incheiat;
(12) are in responsabilitate Procesul de management al riscurilor care se organizeaza in functie de dimensiunea,
complexitatea si mediul specific entitatii publice;
(13) aproba Registrul de Riscuri.

I1.Secretariatul Tehnic al Comisiei de monitorizare are urmatoarele atributii:
(1) elaboreaza Regulamentul privind organizarea si functionarea Comisiei de monitorizare §i asigura
actualizarea acestuia atunci cind se impune;
(2) intocmeste, centralizeaza si distribuie documentele necesare bunei desfasurari a sedintelor Comisiei de
monitorizare;
(3) receptioneazd documente ce urmeaza a fi analizate si discutate in cadrul Comisiei de monitorizare, le pune
la dispozitia celor interesati in timp util;
(4) elaboreaza si asigura actualizarea, cel putin anuala, 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, particularititile organizatorice, functionale si de atributii ale structurilor
componente, alte reglementari si conditii specifice;
(5) urméreste realizarea Programului si pastreaza inregistrari relevante ale sistemului de control managerial:
procedurile documentate generale ale sistemului, proceduri elaborate la nivelul structurilor organizatorice,
registrul riscurilor identificate la nivelul structurilor organizatorice, liste, formulare, informari si raportari, alte
documente;
(6) serveste drept punct de contact in vederea bunei comunicari dintre compartimentele primariei, pe de o parte
si Comisia de monitorizare, pe de alta parte;
(7) semnaleazi Comisiei de monitorizare situatiile de nerespectare a dispozitiilor acesteia;
(8) elaboreazé/actualizeaza procedurile documentate generale ale sistemului (PS);
(9) transmite si primeste formularele de analiza a PS;
(10) inainteaza spre verificare/avizare presedintelui Comisiei de monitorizare PS realizate:
(11) analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitirile de revizie a PS si PO;
(12) tine evidenta tuturor procedurilor de sistem si operationale;
(13) analizeaz observatiile formulate de alte compartimente si participi la consultirile organizate pentru analiza
observatiilor, in cazul PO;
(14) propune subiecte pentru ordinea de zi a sedintelor Comisiei de monitorizare:
(15) programeaza operatiunile de autoevaluare a sistemului de control intern managerial;
(16) intocmeste Situatia centralizatoare privind stadiul implementarii si dezvoltirii sistemului de control intern
managerial ( capitolul I si capitolul 1T) si Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluirii prin centralizarea
informatiilor din chestionarele de autoevaluare, semnate si transmise de conducatorii de structuri;
(17) elaboreazi proiectul Raportului asupra sistemului de control intern managerial al aparatului de specialitate
si il transmite primarului pentru semnare;
(18) elaboreazd Registrul de Riscuri la nivelul primiriei, care centralizeaza riscurile semnificative, primite de la
responsabilii cu riscurile de la nivelul fiecirui compartiment;
(19) elaboreazi anual Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul
entitétii publice:
(20) transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative,
in vederea implementarii;
(21) elaboreaza, pe baza raportarilor anuale ale conducitorilor compartimentelor de la primul nivel de
conducere, o informare citre conducatorul entitatii publice, privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor si monitorizarea performantelor.
[1.Membrii Comisiei de monitorizare au urmitoarele atributii:
(1) cu privire la sistemul de control intern managerial, in exercitarea atributiilor ce le revin in calitatea de
conducitori/responsabili de compartimente/domenii de activitate, au, fara a se limita la acestea, urmitoarele
atributii:
a) aplica masurile specifice stabilite prin Programul de dezvoltare:
b) identifica si evalueaza riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor compartimentului si le transmit



Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;
¢) stabilesc masurile de control pentru riscurile semnificative si le transmit Secretariatului tehnic;
d) implementeazi masurile privind gestionarea riscurilor semnificative;
e) intocmesc raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor si 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 avizarii de cétre presedintele Comisiei de monitorizare PO elaborate; o
i) retrag din circulatie vechile variante ale PO si distribuie PO cu paginile modificate ale reviziei, conform listei
de difuzare a procedurilor; . '
j) monitorizeaza activitatile ce se desfagoara in cadrul compartimentului (evalueaza, masoara si inregistreaza
rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective etc.);

k) informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.

) realizeazi autoevaluarea anuala sistemului in cadrul compartimentului, functie de solicitarea Secretariatului
tehnic;

(2) participa la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

(3) in caz de indisponibilitate, acesta desemneazd o altd persoana din cadrul compartimentului pe care il
conduce/reprezintd pentru participarea la sedinte.

Personalului din cadrul institutiei,conform prevederilor legale in vigoare , i este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitate in legdturd cu activitatea autorita{ii sau institufiei
publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile gi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) si faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

¢) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

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

e) si acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfagoara activitatea;

f)sd promiti luarea unei decizii de cétre autoritatea sau institutia publica, de catre al{i functionari publici, precum
si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

g) folosirea de catre functionarii publici in alte scopuri decét cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei
publice detinute;

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

i) si foloseasci pozitia 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 masuri:

i) sa foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea de interese
personale sau activitdti didactice;

CAPITOLUL 11 OBLIGATIILE GENERALE ALE ANGAJATORULUI/ORDONATORULUI DE
CREDITE

Art.15.(1) In conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, primarul indeplineste
o functie de autoritate publica

(2)pentru buna functionare a administratiei publice locale, primarul dispune si aproba, dupa caz.in coditiile
legii:

a)intocmirea statului personalului din cadrul aparatului de specialitate i stabilirea prin fisele posturilor a
b)sarcinilor concrete a fiecirui salariat, sarcini ce vor fi aduse la cunostinta salariatilor, atét la incadrare, cat si
pe timpul derularii contractului de munca, raporturilor de serviciu pentru functionarii publici si pentru personalul
contractual;
c)organizarea muncii personalului in conformitate cu organigrama si numarul de personal acordat si
d)incadrarea in posturile vacante a salariatilor, conform legii;
e)masuri pentru realizarea atributiilor proprii la nivelul serviciilor publice;

f)sa se asigure salariatilor posibilitatea de a-si desfagura activitatea in conditiile prevazute de lege;
g)organizarea pregatirii profesionale, selectionarea, angajarea si avansarea in functii, grade in raport cu
competenta;
h_)masuri pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare si respectarea dispozitiilor legale referitoare la durata
F:mpului de munca, repausul zilnic si saptamanal, concediul de odihna, concediul fara plata;
i)masuri pentru intocmirea fiselor de evaluare privind activitatea profesionala desfasurata;



j)incheierea contractelor de munca in forma scrisa in doua exemplare, respectiv cate unul pentru fiecare

parte;

k)tinerea Registrului General de evidenta a salariatilor;

1)eliberarea de adeverinte persoanelor transferate sau pensionate, necesare dovedirii perioadei in care au

lucrat, functiile indeplinite, salariile obfinute;

m)masuri pentru intocmirea unei corecte evaluari prind activitatea profesionala a salariatului c@ruia i-au incetat
raporturile de munca, mai putin prin pensionare;

n)asigurarea efectudirii anuale de citre toti salariatii a concediului de odihna, conform planificarii aprobate:
masuri pentru achitarea drepturilor binesti cuvenite salariatilor:

o)salarii o data pe luna;

p)lichidarea drepturilor banesti in 10 zile de la data incetérii raporturilor de munca;

q)indemnizatia aferenta concediului de odihna;

r)indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca;

s)concedii de maternitate;

s)ingrijirea copilului bolnav, precum si alte drepturi banesti ce se cuvin din fondurile de asigurari

sociale si care se vor plati chenzinal, in conditiile legii;

t)la stabilirea sistemului de salarizare se va avea in vedere crearea unei ierarhii pe clase, grade ,

functionarii publici si personalul contractual beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia

legii

CAPITOLUL III - OBLIGATIILE GENERALE ALE PERSONALULUI U.A.T/PRIMARIE

Art.16-(1) Incadrarea salariatilor la institutiile si autoritatile publice si alte unitatea bugetare se face numai prin
concurs sau examen, dupa caz.

(2)Salariatii din cadrul aparatulului de specialitate a primarului comunei Tamaisenijudetul Neamt au
urmatoarele 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 postului;

b)obligatia de a respecta disciplina muncii;

c)obligatia de a respecta prevederile cuprinse in legislasia specifici domeniului de

activitate,actele administrative regulamentul intern, precum , contractul individual de munca,e.t.c,in functie de
situatia de fapt si prevederile legale in speta;

d)obligatia de fidelitate citre angajator;

e)obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;

f)obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g)la locul de munca 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 compromita prestigiul sau sa contravina functiei pe
care o detine.

CAPITOLUL 1V - DREPTURILE SI PROTECTIA SOCIALA A SALARIATILOR

Art.17.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 speta.
Art.18..Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care se

urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute prin lege salariatilor sau ridicarea acestor drepturi este lovita de
nulitate.

Art. 19- (1) Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:
-dreptul la salarizare pentru munca depusa;
-dreptul la repaus zilnic si siptiménal;
-dreptul la concediu de odihna anual;
-dreptul la egalitate de sanse si tratament
-dreptul la demnitate in munca;
-dreptul la securitate si sinitate in munca;
-dreptul la acces la formare profesionala;
-dreptul la informare si consultare;
-dreptul la protectie in caz de concediere;
-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.20.Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor de raspundere civili contractuale sa il
despagubeasca pe salariat, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului in
timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legitura cu serviciul.
Art.21.Salariafii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile contractuale



pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legitura cu munca lor(aspect dovedit conform
conform legislatiei in vigoare care reglementeazi acest aspect). .

Art.22. Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care nu
puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului. . '
Art.23 .Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se.st.abllelste in
raport cu masura in care a contribuit la producerea ei aspect dovedit conform conform legislatiei in vigoare care
reglementeaza acest aspect).

Art.24.Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat si o restituie.

CAPITOLUL V-DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Art.25 Dreptul functionarilor publici si personalului contractual la opinie este garantat.

Art.26.Dreptul la asociere sindicala este garantat functionarilor publici/contractuali, in conditiile legii ‘
a) cei interesafi 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 avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor.

Art. 27. (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 consiliu local,dispozitii ale primarului ,Contracte colective de munca,acorduri colective
de munca,.....e.t.c conform legislatiei specifice in functie de situatia de fapt gi prevederile legale in speta

(2) Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza de prime si alte drepturi salariale in conditiile legii.
(3) Sistemul de salarizare al functionarilor publici si al personalului contractual se stabileste prin lege.

Art. 28.(1)Functionarii publici si personalul contractual au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregétirea
profesionala.

(2)Pe perioada in care functionarii publici/contractuali urmeaza forme de pregatire profesionala beneficiaza de
drepturi salariale cuvenite in situatia in care acestea sunt:

-organizate la inifiativa ori in interesul autoritarii sau institugiei publice ;

-urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducitorului institutiei sau autoritarii publice;
-organizate de Institutul National de Administratie, A.N.F.P de centrele regionale de formare continua pentru --
-administratia publica locala,formatori , institutii/autoritati,e.t.c... specializate din tara sau striindtate, in
conditiile legii.

(3)In cazul in care formarea si perfectionarea profesionala are loc in afara localititii unde isi are sediul
autoritatea sau institufia publica functionarul public/contractual beneficiazi de drepturile previzute in conditiile
legii.

(4)Pentru acoperirea cheltuielilor programelor de formare si perfectionare profesionala a functionarilor
publici/contractuali organizate in conditiile legii autoritatile si institutiile publice au obligatia sa prevada in
bugetul anual sumele necesare pentru cheltuielile respective.

Art. 29. (1)Durata normala a timpului de lucru pentru functionarii publici este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe
saptdmana,conform legislatiei in vigoare.

(2) Pentru orele lucrate din dispozitia conducétorului autoritarii publice peste durata normala a timpului de lucru
sau zilele de sarbatori 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 salariu,in conditiile legii in vigoare
specifice,care reglementeaza acest aspect

Art. 30.(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 inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa functionarului
public/contractual.

Art. 31- Functionarii publici si personalul contractual beneficiazi in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.
CAPITOLUL VI -INDATORIRILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Art. 32 (1)Functionarii publici si personalul contractual sunt datori sa isi indeplineascd cu profesionalism,
loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu.

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

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

Art. 33.(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 desfagoara activitatea
functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa aiba 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 desfagoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intra in legétura 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 cetatenilor, au obligatia sa respecte principiul egalitarii cetatenilor in
fata legii si a autoritarilor publice.
Art.34.Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Art.35.(1) Functionarii publici au obligatia ca in exercitarea obligatiilor ce le revin sa se ab{ina de la exprimarea
sau manifestarea convingerilor lor politice.

(2) Functionarilor publici le este interzis , in exercitarea functiei publice:
-sa participe la colectare de fonduri pentru activitatea partidelor politice
-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 sponsorizari
partidelor politice;
-sa afiseze in cadrul autoritarilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
Art. 36.(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.

(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 0 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.37.Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de
serviciu,in conditiile legii.

Art.38.Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa pastreze 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 si libera circulatie a acestor date , cu exceptia informatiilor de
interes public.

Art.39.Functionarilor le este interzis:

-sa exprime in mod public aprecieri in legatura cu activitatea autoritarii sau institutiei publice in

care isi desfisoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;

-sa faci aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institugia publica in care isi desfagoara activitatea are calitatea de parte;

-sa dezviluie informatii care nu au caracter public decat cele prevazute de lege:

-sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice daca aceasta dezvaluire 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.40.(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, conducatorului autoritarii sau institutiei publice declaratia de avere, care
se actualizeaza anual, potrivit legii.

Art 41.Functionarilor publici de executie le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare nu intra in
competenta lor, ori sa intervind pentru solutionarea acestor cereri.

Art.42 Evaluarea activitatii functionarilor publici si pesonalului contractual se face conform prevederilor legale
.care reglementeaza acest aspect,de catre autoritatile publice competente .

CAPITOLUL VII — SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA FUNCTIONARILOR
PUBLICI

Art.43Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica potrivit legii sanctiuni
disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au sivirsit o abatere disciplinara.



Art.44. Abaterea disciplinara este o fapta in legitura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita
cu vinovatie de salariat prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de
munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

Art.45.Incalcarea de catre functionarii publici cu vinovatie a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara, contraventionala civila sau penala, dupi caz.

Art.46 (1) Incalcarea de catre functionarii publici cu vinovatie a indatoririlor corespunzatoare functiei publice
pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica previazute de lege constituie abatere disciplinara
si atrage rispunderea disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

-intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

-neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor

-absente nemotivate la serviciu;

-interventii sau stiruinte pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

-nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérilor care au acest caracter;

-manifestari care aduc atingere prestigiului autoritarii sau institutiei publice;

-desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

-refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

-incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitatea, conflicte de interese

si interdictii stabilite prin lege pentru functionari;

-stabilirea de cétre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea

solutiondrii cererilor acestora;

-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,.... in interesul personal/rudelor/afinilor,e.t.c.,folosirea/furnizarea documentelor,
datelor  din cadrul institutiei/compartimentului in interesul personal/rudelor/afinilor cu nerespectarea
prevederilor legale care reglementeaza acest aspect;

-prezentarea la serviciu in tinuta indecenta,ori necoresunzatoare,ori sub influenta bauturilor alcoolice;
-parasirea locului de munca sau plecarea din institutie fara motive temeinice si fara aprobarea sefilor ierarhici;
-dezvaluirea 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);

-refuzul personalului din cadrul compartimentelor de specialitate ale primarului de a rezolva corespondenta
repartizata,de a intocmi si semna referatele,anexele de specialitate, in vederea elaborarii documentelor
(raspunsuri adrese, petii;dispozitii primar,Hotarari consiliu local,...) specifice domeniului de activitate.
exprimarea aprecierilor neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solufionare si in care autoritatea sau
institutia publica in care i5i desfasoaré activitatea are calitatea de parte;

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

-mustrarea scrisa

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

-suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de promovare in functia publica pe o
perioadade lal la 3 ani;

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

-destituirea din functie.

Art.47.(1) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 46, alin. 3 lit. “a” se aplica direct de catre conducitorul
institutiei in care functioneaza cel in cauza.

(2) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decét dupi cercetarea prealabila a faptei sivarsite si

dupd audierea functionarului public.

(3) Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul

functlionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care 1 se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal.

Art.48.(1) In cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei Tamdseni,judetul Neamt se constituie
comisia de disciplina si comisia paritara prin dispozitile primarului comunei Tamaseni,

(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
Tamaseni,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 Tamasenijudetul Neamt,in masura in care acestea sunt in concordonta cu actele normative
care reglementeaza activitatea acestuia.



CAPITOLUL VIII STRUCTURA ORGANIZATORICA . )
Art.49 (1) Aparatul de specialitate al Primarului are in structura functionala compartimente. In cadrul structurii
organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale) de cooperare, de reprezentare, de control.
Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.

Art.50 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului este, in conformitate cu HCL al
comunei TAMASENI nr. 66/2025 urmatoarea:

1.Secretar general al comunei

2.Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;

3.Compartiment buget si executie bugetara

4 .Compartiment contabilitate -financiar

5.Compartiment impozite si taxe

6.Compartiment administrare domeniu public si privat si resurse umane

7.Compartiment fond funciar si cadastru

8.Compartiment registru agricol,stare civild,arhiva

9.Compartiment urbanism-amenajarea teritoriului ;

10.Compartiment achizitii publice,programe,prognoze

11.Compartiment gospodarire comunald

12.Compartiment asistenta sociald

13. Compartiment protectie civila

14. Consilier personal al primarului

15.Compartiment relatii cu publicul,monitorizare procedure administrative-monitor oficial local
16.Compartiment cultura

Art.51.Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

1.Seful 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, calamititi naturale si catastrofe,e.t.c..conform situatiei de
fapt si prevederile legale 1n speta;

3.Efecteazi/asigurd permanenti,conform legislatiei specifice domeniului de activitate,ori de cate ori situatia o
impune

4.Atentioneazid cetafenii asupra unor misuri preventive specifice in sezoanele de primavara si toamna, in
perioadele caniculare si cu seceta prelungiti sau cand se inregistreazi vanturi puternice;

5.Raspunde de informarea cetatenilor unitétii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la dispozitie de catre
primar;

6.Supravegheaza unele activitifi cu public numeros de naturd religioasd, -cultural-sportivdi sau
distractiva,sarbatori traditionale ;

7.Intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta Ia nivelul
unitatii administrativ-teritoriale prevazute de legislatia specifica si le supune spre aprobare consiliului local;
8.Raspunde in fata primarului si a consiliului local de activitatea desfisurata de SVSU;

9.Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitiitii de prevenire a situatiilor de urgenta
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii SVSU.;

10.Elaboreaza tematica de instruire a membrilor SVSU. si efectueaza instruirea in domeniul situatiilor de urgenta
a angajatilor din aparatul administrativ al primariei;

11.Acorda asistentd tehnicd de specialitate conducatorilor de unitati subordonate primiriei (unitati de
invatdmant, unitati sanitare, camine culturale) si verificd indeplinirea masurilor stabilite ;

12.raspunde de organizarea si defasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii de urgenta,
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 sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau
la ordin;

16.conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie, potrivit




documentelor intocmite in acest scop; o
17.asigura studierea si cunoasterea de catre 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 urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta;

18.urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul administrativ din cadrul Primariei
comunei Tamaéseni, 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;

21.informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

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-I 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 intretinute corespunzator;

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

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

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 Tamaseni.judetul Neamt.

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

35.raspunde de realiaﬁea,necesitatea,legalitatea,oportunitatea documentelor de specialitate intocmite in cadrul
compartimentului de resort/institutie,asigurand totodat transparenta,evidenta,pastrarea,conservarea si arhivarea
acestora,inm conformitate cu prevederile legale care reglementeaz acest aspect.

Atributii responsabil cu evidenta militara la nivelul comunei TAMASENI:

36.organizeaza si coordoneaza activititile referitoare la tinerea evidentei militare si intocmirea
documentelor de mobilizare in cadrul institutiei, potrivit legii;

37.executd masurile tehnico-organizatorice ce revin compartimentelor functionale ale acesteia,
impreuna cu comisia de apirare;

38.actualizeaza documentele de mobilizare;

39.tine evidenta personalului cu obligatii militare care a fost chemat la centrul militar sau la unitatile
militare pentru clarificarea situatiei militare si ingtiinteaza biroul personal despre aceasti activitate
mentionand si data la care personalul a fost chemat, in baza ordinului de chemare pentru clarificarea
situatiei militare;

40.participa la convocirile de instruire organizare de C.M.J. Neam( si S.T.P.S. Neamt;

alte atributii considerate necesare in acest domeniu.

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

Art.52.Compartimen buget si executie bugetari, exercita urmitoarele categorii de atributii:

1. Participa la fundamentarea si intocmirea anuald, la termenele previzute de lege, a proiectului bugetului local
al comunei Tamdseni, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului local , in vederea aprobarii bugetului anual, asigura si raspunde de respectarea termenelor si
procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local,respectiv respectarea Legii transparentei si a
accesului la informatii

2. Participa la fundamentarea bugetului local



3. Organizeaza si coordoneaza elaborarea proiectului bugetului Consiliului Local;
4. Verifica necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajérii si utilizarii creditelor in limita si cu destinatia
aprobata in bugetul propriu;
5. Urmareste incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate si a destinatiei stabilite;
6. Urmdreste si centralizeazi datoriile lunar, urmareste derularea platilor pentru obiectivele de investitii;
7. Executa modificirile ce intervin in structura bugetului local, ca urmare a aprobarii unor acte normative in
sfera finantelor publice locale;
8. Trimestrial intocmeste darea de seama contabila;;
9. intocmeste anual programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si aprobarea
bugetului pentru anul urmator, intocmind in acest sens referatele privind justificarca nevoilor, precum si
justificarea cu documente a sumelor solicitate

10. fntocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in vederea angajarii
cheltuielilor bugetare
Art. 53. Compartiment Contabilitate-Financiar

1. Programeaza, organizeazi, coordoneazd si controleaza activitatea personalului aferent Biroului,respectiv
colaboreaza cu compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului,conform legislatiei
specifice,in functie de situtia de fapt si prevederile legale in speta
2. Intocmeste/exercita controlul asupra documentatiilor privind salarizarea/ statele de plata pentru personalul de
la nivelul unitatii administrativ teritoriale, aplicand reglementarile legale privind salarizarea, consilierilor locali,
demnitarilor, functionarilor publici si personalului contractual;
3. Raspunde de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a bilanturilor contabile si a
conturilor de executie bugetara;
4. Asigura aplicarea prevederilor legale privind manipularea, intocmirea, circulatia si pastrarea imprimatelor cu
regim special si a celor cu caracter oficial;

5. Respectarea principiilor de inregistrare cronologica si sistematica a operatiunilor si a concordantei dintre
evidenta contabila analitica, evidenta contabila sintetica, bilant contabil si anexele la bilant;

6. Primeste si verifica extrasele de cont, cu documentele insotitoare privind migcarea, exactitatea datelor inscrise
in extrase cu cele din documentele insotitoare;

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

8. Intocmeste statele de salarii pentru personalul din aparatul Primiriei;

9. Intocmeste declaratia unica,in conformitate cu prevederile legale;

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

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

12. evaluarea elementelor detinute cu ocazia inventarierii si prezentarea acestora in situatiile financiare anuale
se fac potrivit reglementarilor contabile aplicabile:
(1)intocmirea si tinerea la zi a registrelor de contabilitate si a situatiilor financiare,conform prevederilor legale
specifice;
(2) toate elementele 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;

13. Elibereaza adeverinte ce dovedesc calitatea de angajat

14. 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..

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

16. 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

17. Asigura inventarierea anuala si ori de céte ori este nevoie a bunurilot materiale si valorilor banesti ce apatin
comunei si administrarea corespunzitoare a acestora,asigurd realizarea tuturor masurilor necesare pentru
actualizarea evidentei,valorificarea i buna administrare a domeniului public si privat

18. Urmireste si raspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor consiliului local si a celorlalte acte normative
in domeniul economico-financiar.
Art. 54.Compartiment impozite si taxe :
1.Aplica masurile si stabileste conditiile privind buna organizare a activitatii de constatare, stabilire, debitare,
urmdrire si incasare a impozitelor, taxelor si a altor venituri de la agentii economici si de la populatie;




2.Verifica actele de impunere, debitare, urmarire si incasare si de modificare a obligatiilor fiscale;

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;

3.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 colaborand in acest sens cu peronalul compartimentelor de resort/
autoritatile respectiv institutiile competente;

4.Aplica sanctiunile previzute de actele normative referitoare la stabilirea, urmérirea si incasarea creantelor
bugetare datorate de catre contribuabili conform legislatiei in vigoare;

5.Intocmeste, pastreazi si arhiveaza dosarele fiscale si celelalte dosare referitoare la depunerea si incasarea
debitelor,conform prevederilor legale care reglementeazi acest aspect;

6.analizeaza si intocmeste documentatia necesara, conform legislatiei in vigoare, pentru solutionarea cererilor
prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata;

7.intocmeste borderouri de debite si de scidere, urmareste operarea lor in evidentele sintetice si analitice;
8.efectueazi operatiunile de deschidere a evidentei analitice la platitori la inceput de an fiscal, inregistrand
ramdsitele, majordrile de intarziere si obligatiile curente pentru contribuabili, persoane fizice si juridice;
9.Asigura evidenta analitica pe platitori, persoane fizice sau juridice, inregistrand obligatiile de plata pe baza de
borderouri de debite, pe fiecare fel de venit si urméreste ca incasarea veniturilor sa se faci in conturile sintetice
si analitice corespunzatoare subdiviziunilor clasificatiei bugetare;

10.Calculeazd majoririle de intdrziere previzute de reglementarile in vigoare pentru nevirsarea in termen a
veniturilor bugetare pe baza datelor din evidente si le comunica platitorilor, intocmind documentatia necesara
pentru derularea procedurii de executare a creantelor bugetare;

11.Comunica prin ingtiintéri de plata persoanelor fizice si juridice debitele pe care le au catre bugetul local;
12.Intocmeste documentele necesare, conform legislatiei in vigoare pentru continuarea procedurii de executare
silita ( ingtiintare de plata, somatie, adeverinta de primire a somatiei, titlu executoriu, dispozitie de urmdrire) si
asigura recuperarea prin toate mijloacele permise de actele normative a debitelor restante (sechestru, licitatie);]
13.Intocmeste documentele necesare instiintdrii persoanelor fizice si juridice asupra debitelor pe care le au de
achitat cétre bugetul local;

14.Stabileste trimestrial lista debitelor care urmeazi a se prescrie, urmarindu-se rezolvarea acestora prin
aplicarea procedurii de executare silita;

15.Aplica masurile de executare silita tuturor bunurilor mobile si imobile proprii debitorului,precum si a
veniturilor sale banesti urmdribile, potrivit legii, numai in limita valorii necesare realizarii creantei bugetare;
16.Intocmeste documentatia necesara declangdrii insolvabilitatii, 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.

17.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.

18 .Functionarii publici desemnati,responsabili cu ducerea la indeplinire a obligatiilor privind
primirea,comunicarea citatiilor si altor acte de procedura,in conditiile Codului de Procedura
Civila,afigeazacitatiile onstantelor judecitoresti si transmiterea acestora a proceselor verbale de afisare
19.Inregistreaza,analizeaza / solutioneazd documentatia si intocmeste autorizatiile privind desfisurarea
activitatii de alimentatie publici.

20.Elibereaza autorizatii pentru desfasurarea activitatilor independente de citre persoane fizice:

21.Efectueaza modificari si completari ale autorizatiilor pentru desfagurarea de activitati independente de catre
persoane fizice si intreprinderi familiale;

22.Intocmeste procedurile legale pentru anularea autorizatiilor pentru desfasurarea de activitati independente de
catre persoane fizice i intreprinderi familiale;

23.Intocmeste §i transmite raspunsurile la sesizirile a ciror problematica tin de atributiile serviciului

24.Pune la dispozitia cetatenilor informatiile necesare intocmirii dosarului in vederea autorizirii asa cum
prevede legislatia in vigoare.

25.Elibereaza la cerere adeverinte care sa certifice documente emise in legatura cu autorizatiile eliberate la
cererea oricarei institutii abilitate emite documente justificative care atesta legalitatea emiterii acordurilor de
functionare si/sau autorizatiilor emise

26.Tine evidenta tuturor agentilor economici(care au solicitat autorizatii) din localitate care desfisoari
activitati,comerciale, de alimentatie publica, prestari servicii si productie, furnizind informatiile necesare
servicilor existente in Primarie precum si altor institutii interesate.

27 Pregiteste referate si informiri referitoare la domeniul de activitate

28.Face demersuri /colaboreaza,in functie de situtia de fapt si prevederile legale cu toate compartimente de
specialitate din Primarie,autorititi,institutii in vederea identificarii celor ce desfagoara activititi fara autorizatii/



desfasuririi unor activitati complexe,referitoare la domeniul de activitate intocmeste informari/note de constare
si rapoarte cerute de Consiliul Local avizate de catre primar _ _
29.Urmareste aplicarea hotararilor Consiliului Local in domeniul activitatilor comerciale: productie, prestari
servicii, alimentatie publica si comert, exercitarea acestor activititi numai in locurile autorizate,

30.Pune la dispozitia cetatenilor informatiile necesare intocmirii dosarului in vederea,autorizarii, asa cum
prevede legislatia in vigoare.

31.Intocmeste rapoarte de control si note de constatare si aplica prevederile legii in cazuri de abaterq de la
legislatia in vigoare,aducand la cunostinta conducerii neregurile constate precum si cazurile de contraventie care
ii depasesc competenta. o
32.asigurarea concordantei intre datele inscrise in registrul agricol pe suport de hartie si pe suport electronic si
Registrul Rol.

Art.55.Compartiment administare domeniul public si privat si resurse umane

(1)in domeniul resurselor umane:

Organizeaz si realizeaza gestiunea resurselor umane in sensul definit de Codul Administrativ si de legislatia
muncii, distinct pentru functionarii publici si personalul contractual.

In activitatea pe care o desfisoari realizeazi urmitoarele atributii

l.intocmeste si tine la zi registrul general de evidenta a salariatilor,anexe,regulamente,organigrama ,stat de
functii, figa postului ,note de fundamentare ,specifice domeniului de activitate;comunica/trasmite spre publicare
.dupd cazin functie de legislatia specificd,personalului din cadrul institutiei,autorititilor si institutiilor
competente(ex:primar,Consiliu Local,e.t.c,..) documentele referitoare la activitatea personalului

2.Intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotdrdri ce se supun aprobirii
consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numdrului de personal si statului de functii pentru
aparatul de specialitate al primarului municipiului Tamiseni

.3.Acorda asistentd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comuneni
Tamageni privind intocmirea Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
comunei Tamageni, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarare referitoare la regulamente
de organizare si functionare ce se supun spre aprobarea consiliului local;

4.Urmireste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii aprobate si
asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de personal;

5.Urmdreste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de bazi. acordarea
sporurilor salariale potrivit conditiilor de muncd, stabilirea indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea in clase
si grade profesionale pentru functionarii publici si in grade si trepte profesionale pentru personalul contractual,
acordarea indemnizatiilor de conducere, aplicarea majorarilor si indexirilor salariale stabilite prin acte
normative speciale precum si a altor drepturi salariale ;

.6.asigurd completarea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor,cétre I.T.M. pentru personalul
contractual din cadrul institutiei ;

7.Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal si utilizarea timpului de
lueru potrivit solicitarilor Institutiei Prefectului judetului Neamt, Consiliului Judetean Neamt, D.G.F.P. Neamt..
Directiei Judetene de Statistica, s.a.;

-8.Propune masuri pentru imbunititirea organizarii muncii colaborind in acest sens cu compartimentele
functionale. Aplicarea unor astfel de mésuri se realizeaza prin dispozitie a primarului

9.Asiguri asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Tamageni in vederea intocmirii si actualizarii figelor de post pentru personalul din
subordine, in concordantd cu regulamentele de organizare si funcfionare §i statele de functii aprobate,
gestioneazi fisele de post pentru intreg personalul .

10.0rganizeaz si realizeaza impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupa caz, desfasurarea,
conform legii, a concursurilor si examenelor privind angajarea personalului. Asigura incadrarea personalului in
functii, compartimente  corespunzitor pregatirii, experientei si competenfelor profesionale. Numirea,
sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau dupi caz a raporturilor de munci
se face numai de catre primar, in conformitate cu prevederile legale.

I'.Intocmeste lucrarile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de atributii,
schimbarea locului de munci si desfacerea contractului de munca sau incetarea raporturilor de serviciu, dupa
caz §i gestioneaza modificérile intervenite pentru personalul UAT Tamaseni

12.Intocmeste si completeazi dosarele personalului UAT Taméseni

13.0Opereaza toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste : functia,
salariul, pregitirea profesionald, starea civila, etc.:

14.Urmareste utilizarea timpului de lucru: orele suplimentare efectuate,; programarea concediilor de odihna si
efectuarea acestora, acordarea si evidenta altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale deosebite,
suplimentare, fara plati s.a.). evidenta concediilor medicale,de maternitate, paternitate, crestere copil in varsta
de pana la 2 sau 3 ani (dupa caz),



15.0rganizeazi si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionald a personalul.ui prin institutiile
specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si in functie de continutul rapqartelor
de evaluare intocmite anual pentru functionarii publici in concordanta cu ofertele centrelor de perfectionare.
Tine evidenta participarilor la cursurile de perfectionare ;
16.Fundamenteaza necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea profesionala; ‘
17.Tine evidenta nominala, cronologici a evaludrilor anuale potrivit cirora se construieste cariera profesionala
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 lucririle de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav care, potrivit Legii
nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare sunt angajati ai primériei: )
20.Asiguri confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereazi angajatului, la cerere, copii ale
actelor existente in dosarul tau profesional;
21.La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereaza adeverinte de salariat;
22.Realizeaza si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane stabilite prin acte
normative gi/sau administrative.
23.Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice domeniului de
activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de
hotirari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu caracter
public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese;
oferd consultanta privind completarea rubricilor declaratiilor de avere si interese, dacd sesizeaza
deficiente, va recomanda in termen de 10 zile persoanei in cauzi rectificarea acesteia in termen de 30
de zile de la transmiterea recomandarii pe care o va trimite Agentiei Nationale de Integritate;
trimite Agentiei Nationale de Integritate declaratiile de avere si interese prin e-DAI, in termen de cel
mult 10 zile de la primirea acestora;
genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care
nu au completat declaratiile de avere si declaratiile de interese la timp si informeazi de indati aceste
persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;
asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pe pagina de internet
a institufiei in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea urmitoarelor informatii:
adresa imobilelor declarate (cu exceptia localitifii unde sunt situate), adresa institutiei care
administreazi activele financiare, codul numeric personal precum si semnétura. Declaratiile de avere
si interese se pistreaza pe pagina de internet a institutiei pe toatd durata exercitirii functiei sau
mandatului i 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;
acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si evaluarea
averii, a conflictelor de interese si incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie in acest sens, la
solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si de interese;
24.indepline$te si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului Local al comunei
Tamaseni, dispozitii ale primarului ;
25.Colaboreaza cu :
a)secretarul comunei Tdméseni pentru asigurarea promovarii personalului, transferarii, detasarii, delegarii,
suspendarii §i incetdrii contractelor de munci sau incetirii raporturilor de serviciu, dupi caz,sporurilor salariale,
intocmirea si actualizarea fiselor posturilor §i R.O.F. , perfectionarea profesionala programarea si efectuarea
concediilor de odihna si utilizarea timpului de lucru (prezenta si absentele-pe cauze) prin adrese, note interne,
cereri si referate ori de cate ori este nevoie pentru rezolvarea operativi a acestor categorii de atributii.
b)compartimentelor: buget si executie bugetara,contabilitate finaciar §i impozite si taxe

Dfundamentarea fondului pentru perfectionarea profesionald pentru personalul primariei, 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 cirora se calculeazi si se acorda
indemnizatia pentru concediu de odihni, note de rechemare din concediu potrivit carora se realizeaza
regularizare indemnizatiilor de concediu de odihni,certificatele pentru concedii medicale, de maternitate, copii
dupa cererile aprobate ale angajatilor care solicitd concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de
péna la 2 sau 3 ani dupa caz;



¢)compartimentul asistenta sociala care monitorizeazi activitatea asistentilor personali si cu Directia Generala
de Asistenta Sociald gi Protectia Copilului Neamt pentru : incadrarea asistentilor personali, evidenta si incetarea
contractelor de munci ale asistentilor personali si verificarea pontajelor lunare ale acestora ;

in domeniul administrare domeniul public si privat sunt urmitoarele atributii:

| Redacteazi/tehnoredacteazii/semneaza documentatia(referate,note de fundamentare,anexe parte integrantadin
actele administrative...e.t.c) necesara emiterii hotararilor de Consiliu Local privind promovarea 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,

2.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,anexele de specialitate aferente pentru concesionarea prin licitatie a bunurilor pentru care exista solicitari.
4, 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.

5. elaboreaza/semneazi documentatia(referate,note de fundamentare,anexe parte integrantd din actele
administrative,..e.t.c) necesard emiterii hotdrarilor de consiliu local privind introducerea unor bunuri in
domeniul public / privat sau trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat al comunei
Tamageni judetul Neamt, 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.

8. 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,anexele de specialitate aferente pentru concesionarea /inchiriere prin licitatie a bunurilor pentru care
exista solicitari.

9.rezolva problemele solicitate prin cereri,adresate institutiei referitoare la domeniul public si prival al comunei.
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 Tamageni la
identificarea terenurilor ,a imobilelor si spatiilor apartinand domeniului public si privat al comunei in vederea
completarii inventarului

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

13.elaborarea politicilor si strategiilor cu privire la infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor de
administrare a domeniului public si privat;

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

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

16.se ocupa de identificarea, actualizarea si inventarierea suprafetelor de teren privind domeniul public si privat
al comunei.

17.intocmeste evidenta patrimoniului public si privat al comunei Tamaseni

18.participa la actiunea anuala de valorificare si casare a bunurilor din domeniul public si privat al comunei sau
dupa caz la inventarierea acestora.

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

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

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

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

23.desfagoara activitati de control si documentare cu privire la situatia si starea domeniului public si privat;
24.in domeniul concesiondrii bunurilor din domeniul public, elaboreaza analize si asigurd documentatia necesara
fundamentarii deciziilor privind concesionarea bunurilor apartinand domeniului public al comunei;
25.elaboreaza caiete de sarcini si contracte de concesiune pentru indeplinirea dispozitiilor din hotararile
Consiliului Local privind concesionarea bunurilor din domeniul public;

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



27.face propuneri pentru modificarea clauzelor contractuale, rezilierea acestora si alte propuneri referitoare la
derularea contractelor ,ca urmare a verificarilor si constatarilor din teren;
28 in ceea ce priveste utilizarea terenurilor din domeniul public pentru activitati comerciale, intocmeste
permisiunile de folosire a locului public avand in vedere prevederile legale in domeniu; '

29.elaboreaza, in colaborare cu alte compartimente abilitate, proiecte de contracte de parteneriat.

30.initiazd proiecte §i programe privind dezvoltarea economico-sociald a comunei si de imbunititire a
infrastructurii publice in concordanta cu strategiile sectoriale aprobate; identifici ciile si mijloacele pentru
realizarea acestora; -

31.asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile,institutiile publice si persoanele interesate a acgtelor de
la nivelsul institutiei,in conditiile Legii nr.544/2001,privind liberul acecs la informatiile de interes public

Art. 56 Compartiment 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 Timaseni 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
terenurilor solicitate,verificarea vechilor amplasamente,pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul
sedintei Comisiei 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.participi la punerea efectiva in posesie a proprietarilor,intocmeste
balanta terenurilor,

3.verifica modul de folosire al terenurilor de cétre asociatiile agricole si proprietarii individuali,

4.intocmeste documentatiile solicitate de institutia Prefectului si instantele Judecatoresti in vederea rezolvarii
litigiilor dintre proprietarii de terenuri agricole precum si pentru indreptarea erorilor din titlurile de proprietate,
5. indeplineste atributiile previzute de Ordinul nr.719/2014 si Legea nr.17/2014 privind vinzarea —cumpararea
terenurilor din extravilan,

6.completeazi rapoartele trimestriale ( dérile de seami ) solicitate de organele ierarhice , pe care le prezinti spre
verificare §i semnare  primarului comunei, apoi inaintezi dirile de seami Directiei generale de
statisticd,participd la lucrarile Comisiei locale de fond funciar si pune la dispozitia acesteia actele necesare
existente in arhiva unititii Jntocmeste ,in conformitate cu prevederile legale , isi asumi prin semnatura $i
prezintd la semnat : referate,adeverinte,certificate s.a.prevazute de lege si solicitate de persoane fizice sau
persoane juridice dupd documentele existente in arhiva unitatii

7. realizeaza, 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 si integrarea datelor furnizate de cadastrele de specialitate, identificarea
§1 inregistrarea tuturor proprietarilor si a altor detinitori legali de terenuri si de alte bunuri imobile,in vederea
asigurérii publicititii si opozabilitatii drepturilor acestora fata de terti,furnizarea datelor necesare sistemului de
impozite si taxe pentru stabilirea corecta a obligatiilor fiscale ale contribuabililor

8.identificarea si masurarea terenurile pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de proprietate,
9.intocmirea fisele tehnice pentru completarea titlurilor de proprietate.

10.inmanarea celor indreptatiti Titlurile de proprietate si ordinele Prefectului pentru terenurile cuvenite.
11.tinerea evidentei titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar.

12. intocmirea listelelor anexele cu persoanele indreptatite si li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar, cu suprafetele propuse spre validare si documentatia de inaintare spre validare Comisiei Judetene.

13.depunerea la Prefectura a documentatiei necesara pentru eliberarea titlului de proprietate pentru suprafetele
de terenuri validate.

14.inaintarea Comisiei Judetene a contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar.
15.anuntarea presedintului comisiei despre orice neconcordanta care apare intre actele prezentate si cele
existente

16.participd 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;

17.deplasarea in teren pentru masuratori cadastrale, pentru identificarea suprafetelor de teren, precum si a
vecinatatilor acestora(masuratorile sa fie executate cat maj precis cu aparatul);

18.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;
19.participa, impreuna cu reprezentantii altor compartimente din cadrul institutiei, la identificarea , actualizarea
si inventarierea suprafetelor de teren privind domeniul public si privat din administrarea institutiei;
20. la cererea autoritatilor/institutiilor abilitate, identifica si delimiteaza, atat pe plan cadastral cat gi in teren,



suprafetele de teren solicitate de aceasta ;
21.desfasoara activitati de relatii cu publicul, in intervalul orar stabilit
22.conduce si pastreaza registrele cadastrale, hartile cadastrale;
23.ia masuri, in conditiile legii, pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si
rationali a terenurilor agricole apartinind producatorilor agricoli;
24.primeste, distribuie si raspunde de securitatea titlurilor de proprietate; .
25. participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ a comunei i asigura conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;,
26.Intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publicé;
27.executd masuratori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora;
28.participd la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului comunei, conform P.U.G. in
colaborare cu Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului;
29.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 inainteaza autoritétilor/institutiilor
competente

30.colaboreaza cu Agentia Nationald de Cadastru gi Publicitate imobiliara sau dupa caz cu Oficiul
Teritorial ,Iin

functie de situatia de fapt si prevederile legale ,care reglementeaza acest aspect

31.Raspunde de realitatea,necesitatatea ,legalitatea,oportunitatea documentelor de specialitate
intocmite in cadrul compartimentului de resort/institutie, asigurdnd totodata transparenta, evidenta,
pastrarea , conservarea si arhivarea acestora ,in conformitate cu prevederile legale ,care
reglementeaza acest aspect.

32.Potrivit Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor
agricole situate in extravilan si de modificare a Legii 268/2001 privind privatizarea societatilor
comerciale :

a)inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative prevazute la art.5 alin.(1) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014;
b)infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe support de hartie si in format electronic;

c)afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, cu respectarea
prevederilor art.6 alin.(2) din Legea 17/2014;

d)pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, afiseaza lista preemptorilor la sediul primariei
si pe site-ul propriu;

e)transmite la structura territorial/centrala dosarul tuturor actelor prevazute de lege;

flafiseaza la sediul primariei sip e site-ul propriu toate comunicarile de acceptarea ofertei de vanxzare
a terenului, depuse de catre preemptori;

g)transmite la Directia Judeteana pentru Agricultuira Neamt, in copie, toate comunicarile de
acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori, insotite de
documentele prevazute la art.6 alin.(2) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014;
h)propune spre adoptare masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea drteptului de preemptiune si de alegere a potentialului
comparator, cu respecatrea stricta a dispozitiilor art.7 din Legea 17/2014;
1)incheie procesul verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedural prevazute la art.7 din
legea 17/2014, in care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;
dupa comunicarea si inregistarrea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preeptorului potential
comparator, transmite catre Directia Judeteana pentru Agricultura Neamt, numele si datele de
identificare al;e acestuia, precum si copiile tuturor proceselor verbale prevazute la lit.i) din anexa la
Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014;
ij)n cazul in care nici un preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea
terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-au parcurs
toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la
vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate
sau suprafata rezultata din masuratorilor cadastrale, inscrisa in cartea funciara conform Legii nr.
7/1996. O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor verbale prevazute la lit i) din anexa
la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014 este transmisa Directiei Judetene pentru Agricultura Neamt:



k)transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata conform cu originalul a ofertei de
vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei Judetene pentru Agricultura Nfeam;; .
30.alte atributii ,dupa caz. cuprinse in prezentul regulament , reiesite in functie de situatia de fapt si

de drept din legislatia specifica administratiei publice/ domeniului de activitate,actele
administrative,fisa postului,regulamente.e.t.c.....

Art. 57 Compartiment Registru Agricol, Stare civila, Arhiva

Starea Civila, Arhivi are urmitoarele atributii principale: o
1.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 primarului .
4.elaboreazi, cu consultarea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al priumarului
Tamaseni, nomenclatoarele arhivistice,in conformitate cu prevederile legale; o
5.realizeaza, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evidenta a lucrarilor supuse arhivarii,
potrivit nomenclatorului aprobat;

6. pregiteste dosarele pentru arhivare, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si prevederile legale
si asigura pastrarea acestora in bune conditii; ‘ -
7.conlucreaza cu toate compartimentele din cadrul Administratiei publice locale, in vederea asigurarii
conditiilor optime de predare, pastrare si transfer al dosarelor de arhiva.

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

9.asigurd convocarea comisiei de selectionare

10.intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii 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 Nationale, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale,

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 cetatenilor cu drept de vot in Registrul electoral la nivelul
U.A.T ,comuna Tamaseni,judetul Neamt,cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii Electorale Permanente
22.operarea modificarilor in listele de alegétori, tinerea la zi a evidentei persoanelor inscrise in acestea,inaintarea
exemplarelor prevazute de lege si a modificarilor catre intitutiile/autoritatile competente.impreuna cu organele
abilitate (primarul, secretarul general al comunei comunei,...) pentru alegerile locale, parlamentare, prezidentiale
si europarlamentare si.e.t.c,conform legislatiei specifice domeniului de activitate:

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

24.elibereaza adeverinte privind activitatea desfasurata de membri cooperatori in cadrul fostelor CAP-uri.
24.Atributii referitoare la sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale previzute de legislatia specifica
26.Atributiile de stare civild sunt urmitoarele:

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

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

3.efectueazi serviciul public al operatiunilor de inregistrare a faptelor de stare civila;

4.Intocmeste si elibereaza actele de stare civila: nastere, casatorii 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.opereazd mentiunile de modificare a statutului civil pe marginea registrelor de stare civila;

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




10.efectueaza operatiunile pentru deschiderea procedurii succesorale;

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

12.elibereaza certificate (duplicate) la cerere;

13.publica césatoriile, conform prevederilor legale; . o
14.inregistreaza si tine evidenta cererilor cetatenilor, adresele institutiilor, asigura transmiterea lor potrivit
repartizarii facute si urmaregte comunicarea raspunsului in termenul legal; S .
15.Atributii functionar public care indeplineste atributii de ofiter de stare civila,la nivelul primariei, comunei
Tamaseni,delegate,conform actelor normative ,care reglementeaza acest aspect.

% alte atributii ,dupa caz, cuprinse in prezentul regulament , reiesite in functie de situatia de fapt 51 .cle dr.ept din
legislatia  specificdi  administratiei  publice/ domeniului de activitate.actele  administrative,fisa
postului,regulamente,e.t.c.,,

Registrul agricol are urmitoarele atributii:

1.asigurarea tinerea la zi a registrul agricol pe suport electronic

2.Datele instrumentate la nivelul compartimentului de resort si care fac obiectul inscrierii/modificarii in registrul
agricol(suport ,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 vederea vederea procedarii conform
prevederilor legale

3.culegerea , inscrierea de date ,completarii, tinerii la zi a Registrului Agricol al comunei Tamaseni, judetul
Neamt, pe suport deelectronic,RAN,pecum si a centralizarii datelor,dupa caz.conform prevederilor legale care
reglementeaza acest aspect, colaborand in acest sens cu persoanele aferente compartimentelor de resort , din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Tamaseni,autoritatile/institutiile competente,e.t.c;

4.ia masuri pentru asigurarea impotriva degradarii,distrugerii sau sustragerii registrelor,precum si

5.pentru pentru folosirea /furnizarea datelor din registre,cu respectarea prevederilor legale, indosariazi,
numeroteaza si preda ,anual declaratiile/documentele aferente inscrierii datelor in registrul agricol, conform
prevederilor legale, la arhiva;

6.in functie de situatia de fapt si prevederile legale in speta efectueaza verificari in teren a realitatii datelor
declarate de cétre persoanele fizice si juridice, in registru agricol ,colaborand in acest sens cu persoanele aferente
compartimentelor de resort respectiv,dupa caz autorititile/institutiile competente..

7.operarea modificarilor in  Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumparirilor,mostenirii,
donatii,arendd,schimbri ale categoriilor de folosinta a terenurilor,mentiuni cu privire la sesizarile/cererile pentru
deschiderea procedurilor succesorale inaintate 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/modificarile 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 inscrierii/ modificarii.

9.centralizarea datelor.intocmirea ,transmiterea/raportarea datelor centralizate din Registrul Agricol,dupi caz
citre Registrul Agricol national(RAN) directiei teritoriale de statisticd,cat si directiilor pentru
agricultura,conform actelor normative ,care reglementeazi acest aspect,colabordnd in acest sens cu persoanele
aferente compartimentului de resort respectiv,dupa caz autoritatile/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

I1.pastreaza evidenta terenurilor apartinind domeniului public si privat cu sau fard constructii aflate in
administrarea Primdriei; impreuna cu personalul de specialitate din cadrul aparatului primarului reactualizeaza
inventarul bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunei;

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

13.0opereaza modificarile impuse de instriinarea terenurilor sau imobilelor din comuna Tamageni,cu aprobarea
secretarului general al comunei ,in functie de documentele si datele primite si comunicarea acestora organelor
financiare,autoritatior/institutiilor

14.efectueaza lucrarile de modificare in registrul agricol cu aprobarea secretarului general al 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 Tamaseni,judetul Neamt,pe
suport de hartie si electronic,colaborand in acest sens cu personele desemnate , din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Timaseni.

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

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



APIA Neamt.
20.eliberarea adeverintelor specifice postului detinut prin care se atesta un fapt sau o situatie-din baza de date
21l.intoemirea 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 ﬁecaf'e
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 la 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 compartimentului(munca de teren) se face in scopul culegerii datelor pentru
inscrierea in registrul agricol.
25.Colaboreaza cu personalul din cadrul unitatii administrativ teritoriale Tamaiseni 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/semneaza referate si anexe de specialitate si colaboreaza cu persoanele abilitate in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local;
30.colaboreazd cu Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate imobiliara sau dupi caz cu Oficiul Teritorial ,in
functie de situatia de fapt si prevederile legale ,care reglementeaza acest aspect
demersuri /activitati referitoare la nomenclatura stradald si numerotarea imobilelor- intocmeste si actualizeaza
“Nomenclatorul Stradal”,tine evidenta numerelor de imobil.elibereazi la cerere “Certificat extras” din
Nomenclatorul Stradal;

31.asigura transparenta si comunicarea catyre 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 ,dupa caz, cuprinse in prezentul regulament , reiesite in functie de situatia de fapt si de drept din
legislatia  specifica  administratiei  publice/ domeniului  de activitate,actele  administrative,fisa
postului,regulamente,e.t.c.,,
Art. 58-COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI . are urmatoarele
atributii principale:
Avand ca baza Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism. analizeazi:
l.documentatiile de urbanism (PUZ si PUD) intocmite pentru diverse forme si amplasamente;
2.colaboreaza cu Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate imobiliard sau dupé caz cu Oficiul Teritorial ,in
functie de situatia de fapt si prevederile legale ,care reglementeaza acest aspect
3.Analizeaza din punct de vedere tehnic si legal solicitirile si documentatiile tehnice primite in vederea eliberirii
de certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize, acorduri si redacteaza documentele solicitate
4.Participa la elaborarea si realizarea programelor de dezvoltare si amenajare a comunei, de protejare a mediului
ambiant;
S.intocmeg;te situatii statistice cu privire la constructiile de pe teritoriul comunei;
6.verifica in teren modul de executie a constructiilor amplasate in teritoriul administrativ al comune; si respectarea
autorizatiei de construire din punct de vedere tehnic si al termenului de executie;
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 lucrarilor,intocmirea/gestionarea /evidenta documentatiilor tehnico-economice
aferente obiectivelor/proiectelor de investitii,pocese verbale la terminarea lucrarilor/procese verbale finale,e.t.c
de la nivelul institutiei,conform legislatiei specifice ,care reglementeazi domeniul de activitate,colaborind in acest
sens cu personalul aferent compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului,autoritatile/institutiile competente.
9.intocmeste/semneaza ,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;
I1.participa alaturi de personalul de specialitate din cadrul aparatului primarului comunei Timiseni 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 postului 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,luand 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. o
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 Consiliului Judetean;
19.urmareste imbunatatirea 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 in vederea executarii unor proiecte privind investitiile de la nivelul
unitatii
22.intocmeste certificatde urbanism si autorizatii de construire
23.colaboreazid/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 lucrari,astfel incat receptia sa se
facd cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza realizarii investitiei, propune masuri privind
respectarea termenelor stabilite prin contracte si urmareste asigurarea calititii bunurilor, serviciilor si lucrarilor la
data receptiei ,verifica situatiile de lucrari pentru lucrarile de reparatii din cadrul .
26.redacteazi/tehnoredacteazd/semneaza referate,note de fundamentare .,anexe de specialitatee.t.c. si
colaboreaza cu persoanele abilitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale
Consiliului Local din specificul activititii sale
27.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.,,
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
constructiilor si de a dispune sanctiunile conform Legii.
Art.59. Compartiment cultura :
1.sa inifieze relatii profesionale cu persoanele interesate si participe la programele derulate in cadrul bibliotecii:
2.sé le orienteze spre activitatile cele mai indicate, in functie de domeniul de interes al acestora si aptitudinile
demonstrate;
3.sd integreze beneficiarii in colectivele de lucru, pe baza optiunilor formulate;
4.sd furnizeze toate informatiile si explicatiile necesare desfasuririi in bune conditii a activitatilor incluse in grafic;
5.5a elaboreze proiecte si/sau programe cultural-artistice si de educatie permanenta;
6.sa analizeze fezabilitatea acestora;
7.sa pregateascd implementarea lor;
8.sa asigure derularea fiecirei etape in conformitate cu graficul prestabilit, avand in_avéind in vedere satisfacerea
ce;intelor beneficiarilor™
9.Intocmeste registrul de miscare a fondului ca document de evidenta oficiala si care reflecta dinamica , marimea
, valoarea si natura publicatiilor din colectia bibliotecii:
10.Depoziteaza , 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.Ofera cititorilor , gratuit, servicii pentru lectura , studiu , informare si documentare la sediu , cat si de imprumut
Ia} dlorniciliu;Completeaza curent si retrospectiv colectiile prin achizitii , abonamente , schimb , transfer , donatii
s1 alte surse

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




14.Asigura inventarierea fondului de carte I .
15.Semneaza 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 , pubhcatnl.e‘ care nu au 01rcylaFle
catre cititori sau prezinta un grad avansat de uzura fizica si morala ;Efectueaza , in conditiile legn ; loperattumle
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 documente%e intocmite in cadrfll
compartimentului de rsort,asigurdnd totodata transparenta,evidenta,pastrarea ,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  specifica  administratiei  publice/ domeniului de activitate,actele  administrative,fisa
postului,regulamente,e.t.c.,

Art. 60 Compartiment programe prognoze,achizitii publice

Atributii:

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;

5.intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie publica,
6.intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de achizitie
publica,

7.intocmirea rapoartelor 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 la contestatiile depuse;

16.participarea la incheierea contractelor de achizitie publica,redacteazi tehnoredacteazi si semneaza contractele
incheiate in cadrul institutiei, alaturi de seful de birou financiar contabil..., autoritatile publice de la nivelul
institutiei,e.t.c.in functie de situatia de fapt si prevederile legale in speta

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.aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica,respectanad principiile:libera
concurenta,eficienta 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 ;

20.aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica,respectanad principiile:libera
concurenta,eficienta 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 publicd,achizitiile publice.e.t.c ;

21. elaborarea programelor de dezvoltare si modernizare a infrastructurii edilitare a localitatii;

22 .elaboreaza documentatia necesara pentru organizarea licitatiilor si asigura indeplinirea tuturor procedurilor
necesare desfasurarea in conditii legale a acestora;

23.monitorizeaza derularea programelor cu finantare locala,national si internationala, pastrand legétura intre
finantatori i instituie;

24.In functie de situatia de fapt si prevederile legale in speta intocmegte/semneaza note de fundamentare.referate



anexe aferente dispozitii primar.hotarari Consiliu Local,contracte...e.t.c,coordoneaza aspectele legate de semnarea
si implementarea contractelor cu finantare locala,nationald,internationald aferente proiectelor de investitii de la
nivelul unitatii ,colaborand cu autoritatile/institutiile ,personalul compartimentelor de resort,...e.t.c;
25.coordoneaza toate activitatile legate de supervizarea si implementarea proiectelor de investitii cu finantare
locala .nationala internafionala;

26.urmareste realizarea obiectivelor din Strategia de dezvoltare a comunei Tamaseni;

27.colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru asigurarea resurselor de co-finantare a proiectelor de
investitii de la nivelul comunei;

28.realizeaza sistemul de arhivare a proiectelor de investitii cu finantare externa,nationald,locala, conform
legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;

29.coordoneaza si implementeaza proiecte si participa la activitatile prevazute in planurile de implementare,
pentru proiectele stabilite de catre ordonatorul de credite indeplineste atributii specifice in cadrul proiectelor
derulate in cadrul compartimentului/institutiei;

30.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 imbunatatire a infrastructurii publice respectiv pentru atingerea
rezultatelor proiectelor;

31.in 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 lucrérilor ,...;

32.in functie de situatia de fapt si prevederile legale in spetd furnizeazi toate documentele si informatiile
tehnice,economice solicitate de catre finantator,atoritatile competente;

33.Monitorizeaza rezultatele obtinute prin proiecte, programe derulate;

34.Asigura pastrarea tuturor documentelor proiectelor de investitii potrivit prevederilor legale:

35.Colaboreazi cu proiectantii lucrarilor i cu constructorii in vederea realizarii la termen si in conditii de calitate
a obiectivelor proiectelor de investitii ;

36.Face verificari in teren ori de cate ori este necesar;

37.1n functie de situatia de fapt si prevederile legale in speta .colaboreaza/pregateste caietul de sarcini pentru
atribuirea contractului de lucriri si avizeaza forma finala a caietului de sarcini din cadrul proiectelor;
38.Raspunde de realizarea si verificarea parametrilor tehnici/economici ai lucririi conform parametrilor
tehnici/economici stabiliti in caietul de sarcini;

39.In functie de situatia de fapt si prevederile legale in speta ,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 si
procedeelor necesare realizarii unor lucriri de calitate si durabile, calitatea materialelor utilizate la lucriéri,
folosirea utilajelor specificate in caietul de sarcini si in contract, respectarea termenelor stabilite in contract,
recuperarea intarzierilor in executia lucrarilor daca acestea exista fata de graficul de desfasurare a activitatilor,
etc.);

40. Colaboreaza 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 solicitd informatii acestora in
vederea elaboririi de studii, cercetari, programe, proiecte;

41.Contribuie la punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative:

42. Raspunde pentru modul de realizare a atributiilor de serviciu,de legalitatea,oportunitatea si necesitatea
documentelor de specialitate intocmite in cadrul compartimentului/institutiei.

43.Raspunde de realitatea,necesitatatea ,legalitatea,oportunitatea documentelor de specialitate intocmite in cadrul
compartimentului de resort/institutie, asigurdnd totodatd transparenta, evidenta, pastrarea , conservarea si
arhivarea acestora ,in conformitate cu prevederile legale ,care reglementeaza acest aspect.

44.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.61 Compartiment gospodiirire comunali:

l.asigura paza,ordinea,si reparatiile curente in imobilele apartinand primarie/Consiliului Local,..; Respectarea
planului de paza

2.asigura curatenia si intretinerea localului si dependentelor primariei comunei Tamaseni;

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 consiliului 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 Tamaseni-Neamt,

7.Intretinerea masinii de serviciu in conditii bune, si folosirea numai in interesul institutiei completarea foilor
de parcurs la zi si predarea la serviciului financiar-contabil;



8.informarea conducerii institutiei cu privire la orice defectiune tehnica, pentru a putea fi remediata in timp util,
in caz contrar raspunde de aceasta, raportarea ctre conducerrea institutiei a oricarui incident sau accident rutier
9.Asigura curatenia mijlocului de transport .

IO.intretine in stare de functionare si de igiena autovehicolul din dotare in interior si exte.nor; .
11.Asigura transportul de persoane i materiale in siguranta, raispunde de buna gestionare i pastrare a materialelor
procurate pe timpul transportului pana la predarea acestora la gestionarul unitatii; ‘ et .
12.Se preocupa de gestionarea combustibilului, lubrifiantilor, materialelor de intretinere si a pieselor de s‘chlmt‘w
luate in primire. verificd consumul de ulei, lichid de frana . antigel, sesizeaza uzura pieselor de schimb si
intocmegste referat pentru procurarea si schimbarea acestora;

13.Efectueaza reparatii curente a autovehicolului la nevoie ce cad in sarcina soferului; ‘

14.Asigura vizarea zilnica a foilor de parcurs de cétre reprezentantul unitatii din localitate unde s-a facut
deplasarea; )
15.Predé foile de parcurs in ziua respectiva, dupd efectuarea tuturor operatiunilor, la sfarsitul programului la
contabilitatea unitatii;

16.Efectueaza inspectia tehnica periodicd a masinii;

17.Asigura continuu cunoasterea si respectarea regulilor de circulatie

18.Va respecta Normele de securitate si sanatate in munca:Legea 319/2006

19.Respectarea cu strictefe a programului si traseelor stabilite;

20.in functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul este obligat sd indeplineasca si alte sarcini repartizate
de conducerea unitatii in interesul acesteia;

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

22.mentine o legéturd permanenti cu personalul de specialitate din cadrul aparatului primarului

23 primeste materialele pe care le aprovizeoneaza,verifica cantitétile indicate in documente

24.depoziteaza in bune conditii materialele pentru a se evita degradatea acestora,respectindu-se normele de
securitate in munca 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
reglementeaza domeniul de activitate

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

Art. 62. Compartiment asistenti sociala

(1)Compartimentul asistenta sociald este structura specializati in administrarea si acordarea beneficiilor de
asistentd sociala infinntata la 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 comunitati aflate in nevoie sociala.
(2)In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitéti aflate in nevoie sociald Compartimentul indeplineste,
in principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin evaluarea nevoilor
sociale ale comunitatii, 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
sociala etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociala in
care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

¢) 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 si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor care au
responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asisten{d sociala, precum si cu
reprezentantii societafii civile care desfagoara activitati in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de
servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare:

€) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor vulnerabile.
Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociala sunt urmatoarele:

a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenti sociala;

b) pentru beneficiile de asistenti sociala acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari a cererilor si
transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru pléti si inspectie sociala;

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten{a sociald, conform procedurilor
prevazute de lege sau, dupé caz, stabilite prin hotirére a consiliului local, $i pregiteste documentatia necesari in
vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenti sociali:

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a beneficiilor



de asistenta sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare; o B

e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit 'Iegn;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistentd sociala; _ .

g) efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociala sau
a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functie de situatiile constatate, propune
masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociald administrate;

i) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare. _

(3) Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale sunt
urmatoarele: .

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identlflcatfe,
strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv
de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si rdspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul si
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;

¢) initiaza, coordoneaza i aplici masurile de prevenire i combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

e) realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

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

) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

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

i) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

J) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale si
serviciile sociale disponibile;

k) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea
serviciilor prestate;

) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

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

a)Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale confine cel putin urmatoarele informatii: obiectivul general si
obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei, responsabilitati si termene de realizare, sursele de
finantare si bugetul estimat.

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

¢) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin contractarea unor servicii de
specialitate si conine cel pufin urmatoarele informatii:

- caracteristici teritoriale ale unitaii administrativ-teritoriale;

- nivelul de dezvoltare socioeconomici si culturala a regiunii;

- indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa vérstd, sex, ocupatie, speranta de viata la nastere,

speranta de viafa sanatoasi la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

- tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentd sau risc social etc., precum si estimarea numarului
de beneficiari;

- tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si argumentatia alegerii

acestora.

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

2. Planul anual de actiune cuprinde, pe langa activitatile previzute la alin. (1), planificarea activitatilor de



informare a publicului, programul de formare i indrumare metodologicd in vederea cresterii performantei
personalului care administreaza si acorda servicii sociale.

3. Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind numarul i
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate, resursele materiale, financiare
si umane disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor respective, cu respectarea planului de implementare
a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale prevazute 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 unitafii administrativ-
teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in administrare, inclusiv a celor ce
urmeaza a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce
urmeaza a fi contractate si 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 hotérare a consiliului local, a planului anual de actiune, Compartimentul il transmite
spre consultare consiliului judefean.

(6)1. In vederea asigurdrii eficientei si transparenfei in planificarea, finanjarea si acordarea serviciilor sociale,
Compartimentul are urmatoarele obligafii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

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

2. Obligatia previzuta la alin. (1) lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci
cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in format editabil,
programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

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

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

(7).a. In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza urmatoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritafii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectivi;

b) primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de reprezentantii
legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind
persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

c) evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii familiilor
si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune sociali:

d) elaboreazd, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistenti sociala,
respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistent sociala la care persoana are dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii comunitare:

f) recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteazi accesul persoanelor beneficiare la serviciile sociale:

(8) 1. Serviciile sociale acordate de Compartiment avéand drept scop exclusiv prevenirea si combaterea siriciei
si riscului de excluziune sociala sunt adresate persoanelor si familiilor fara venituri sau cu venituri reduse,
persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi
urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de inserfie/reinsertie sociala, servicii de reabilitare si altele
asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse;

(9) In domeniul protectiei persoanei cu dizabilitagi, Compartimentul:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-teritorial, precum
si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

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

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

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in parteneriat
cu persoane juridice, publice ori private;

e) implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

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

g) incurajeazi si sustine activitafile de voluntariat;

h) colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor persoanelor



cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din aces? domeniu. )

(10) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot' fi ur.matoareie:

a) servicii de ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru persoanele
varstnice dependente singure ori a ciror familie nu poate si le asigure ingrijirea; . . S

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

(11) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promoyérn..c?repturllor cppllllllil sunt
cele de prevenire a separérii copilului de parintii sai, precum si cele menite sa ii sprijine pe acestia in ceea ce
priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in condl'g‘n!e Iegn'. .

(12) Complementar acordérii serviciilor prevazute la alin. (6), in domeniul protectiei copilului,
Compartimentul: L .

a) monitorizeaza §i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ—tlefltorlalé,“precum si mc:dul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza
unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

b) realizeazi activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta sociala pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa; o

d) elaboreaza documentafia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordi aceste servicii
si/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii;

e) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intreinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

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

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile §i copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de asistenta sociala
si urméreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu péarinti plecati la
munca in strainitate;

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

i) urmireste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care pirintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost reintegrat
in familia sa;

J) colaboreazi cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului si
transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

k) urmareste punerea in aplicare a hotiirarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela referitoare
la prestarea de catre parintii apti de munci a actiunilor sau lucririlor de interes local, pe durata aplicirii masurii
de protectie speciala.

Alte atributii reesite in functie de situatia de fapt si prevederile legale in speta :

LIN DOMENIUL PROTECTIEI COPILULUI:

ATRIBUTII DE AUTORITATE TUTELARA la nivelul unitatii administrativ teritoriale / primiriei, comunei
Tamaseni,delegate,conform actelor normative ,care reglementeazi acest aspect;

a)Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala respectiva, respectarea si
realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

b)Identifica copiii aflati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de

protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;

¢)Realizeaza si sprijin activitatea de prevenire a abandonului copilului;

d)Actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia in
vederea identificirii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

e)ldentificd, evalueazi si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere, asigura

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

f)Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a
copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunititirea acestei activitati;
g)Realizeaza parteneriate si colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societitii

civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

h)Asiguri relationarea cu diverse servicii specializate;

1)Sprijina accesul in institutiile de asistentd sociala destinate copilului sau mamej si copilului si evalueazi

modul in care sunt respectate drepturile acestora;

J)Asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilitatile ce i

revin, stabilite de legislatia in vigoare;



IN DOMENIUL PROTECTIEI PERSOANELOR ADULTE:

a)Evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia; B
b)Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul familial
natural si in comunitate; e .
¢)Organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala §i asigurd gratuit consultanta de specialitate in domemql
asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
d)Organizeazi si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociald si faciliteaza accesul acesteia
in alte institutii specializate ( spitale, institutii de recuperare etc.)

e)Evalueaza si monitorizeaza aplicarea misurilor de asistenta sociald de care beneficiaza persoana, precum i
respectarea drepturilor acesteia;

f)Asiguri consiliere si informatii privind problematica sociala ( probleme familiale, profesionale. psihologice, de
locuinti, de ordin financiar si juridic)

g)Asiguri prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor care implica
risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

h)Asiguri relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in domeniul protectiei
sociale;

i)Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistentd sociala

j)Dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii civile
in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de realititile locale, pentru persoanele cu
handicap si persoanele varstnice;

k)Asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de
asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

1)Asigura realizarea activititilor de asistenta sociala, in conformitate cu responsabilitatile ce ii revin, stabilite de
legislatia in vigoare;

m) propune incheierea de parteneriate respectiv propune/intocmeste documentatia necesara pentru finantarea sau
cofinantarea institutiile de asistentd sociald,colaboreaza cu autorititiele/institutiilor abilitate in acest sens,in
functie de situatia de fapt si prevederile legale,propune incheierea de parteneriate;

I1. Alte atributii/obligatii ale personalului aferent compartimentului asistenta sociala

ajrispunde de integritatea si  pastrarea in bund stare a documentelor gestionate/ intocmite in cadrul
compartimentului/institutiei

b)ia misuri 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

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

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

e)Participa,in functie de situatia de fapt si prevederile legale in speta la sedintele consiliului local, prezentand
situatiile/ informatiile cerute de membrii acestora,
f)Raspunde de realitatea ,calitatea,eficienta,oportunitatea ,legalitatea datelor si operatiunilor cuprinse in
documentele intocmite in cadrul compartimentului/institutiei,in conformitate cu prevederile legale.

g)Redacteaza si tehnoredacteaza documentele specifice postului: adeverinte, certificate, referate, rapoarte,
raspunsuri institutii/autoritati, conform legislatiei specifice, semneaza alituri de seful de birou financiar —contabil
, personalul aferent compartimentului de achizitii,autoritatile publice de la nivelul institutiei contractele incheiate
de acestea referitoare la domeniul de activitate aferent compartimentului de resort al cirui este titular,solutioneazi
in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata ,dupi caz in functie de situatia de fapt si prevederile legale.
se vor elibera certificate si adeverinte numai in cazurile in care situatiile sau datele a ciror confirmare se cere
rezultd din documentele detinute de catre unitate,conform legislatiei specifice (ex: 0.G 33/2002.e.t.c.....)
h)Datele instrumentate la nivelul compartimentului de resort si care fac obiectul inscrierii/modificarii

in registrul agricol(suport hartie,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

Art.63.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;




4.intocmeste ,actualizeaza ,pastreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie in cazul producerii
situatiilor de protectie civila;
5.asigura 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 pregatirii si informeaza structurile superioare despre aceasta;
12.participa la toate activitatile 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.studiazi 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
|participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;
2.controleazi 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;
4indruma si controleazd activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeazirespectarea incadrarii 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.sprijina 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.
Art.64.Consilierul personal al primarului
Atributii pentru consilier personal al primarului:
-asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice.
-realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o documentatie voluminoasa.
-colecteaza si prelucreaza date in vederea informirii eficiente a primarului.
-mentine legdtura cu aparatul executiv al primariei.
-raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate.
-rdspunde de pastrarea secretului de serviciu,al datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la
care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu.
-alte atributii si sarcini reesite din actele normative in vigoare care reglementeaza activitatea specifica postului
ocupat si cele trasate de primar in conformitate cu prevederile legale care reglementeaza domeniul de activitate
-alte atributii ,dupa caz, cuprinse in prezentul regulament , reiesite in functie de situatia de fapt si de drept din
legislatia  specificd  administratei  publice/ domeniului de activitate,actele  administrative.fisa
postului,regulamente.e.t.c., ‘
Art.65.Compartiment relatii cu publicul,monitorizare procedure administrative-monitor oficial local:
1)primirea ,inregistarea si expedierea corespondentei si intre structurile organizatorice interne:
2)preluarea i inregistrarea in evidente interne a documentelor ce fac obiectul corespondentei;
3)intocmirea mapelor de corespondenta pentru predarea documentelor primite citre primarul comunei,
analiza si direcfionare specifica in vederea solutiondrii problemelor;
4)preluarea mapelor de corespondenti de la primarul comunei si predarea documentelor, in sistem
controlat cétre functionarii din acdrul aparatului de specialitate
5)primirea si inregistrarea in evidenta internd specifici a raspunsurilor emise de structurile de
specialitate;
6)transmiterea corespondentei
7)monitorizarea petitiilor, sesizarilor si reclamatiilor primite pani la finalizarea solutiondrii acestora;



8)intocmirea semestriala a situatiilor centralizatoare specifice, privitoare la petitiile, sesizarile si
reclamatiile primite de la cetateni si transmiterea acestora managementului de varf.
9)planificarea, organizarea si tinerea sub control a desfasurarii audientelor, cu mentinerea la zi a

tuturordovezilor obiective specifice. . . )
10)asigurarea conformitatii si continuitatii in desfagurarea activitatilor de secretariat, si relatii cu

publicul. o
11)asigurarea consilierii cetatenilor pentru intocmirea documentatiilor aferente obfinerii de autorizatii
si avize.

12)raspunde de organizarea si actualizarea Monitorului Oficial Local;

13)participa de elaborarea Statutului unitatii administrativ teritoriale;

14)asigura publicarea Regulamentului cuprinzind masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de hotérari ale Consiliului Local;

15)asigura publicarea cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
dispozitii ale primarului comunei;

16)asigura publicarea hotédrarilor adoptate de consiliul local, atit cele cu caracter normativ, cét si cele cu caracter
individual;

17)asigura publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de hotarari ale consiliului local, precum si registrul
pentru evidenta hotérarilor consiliului local;

18)asigura publicarea dispozitiilor cu caracter normativ, date de Primarul comunei Tamaseni;

19)asigurd publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de dispozitii, precum si a Registrului privind
evidenta dispozitiilor primarului;

20)asigurd publicarea documentelor si informatiilor financiare, prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetului local;

21)asigurd publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum si obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

22)urmareste actualizarea informatiilor din Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor
cu privire la proiectele hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului, numai in cazul celor cu caracter
normativ;

23)asigura informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazi sa fie dezbatute
de autoritatile administratiei publice locale;

24)asigura informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
25)asigurd publicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta publica;

26)asigura tehnoredactarea si publicarea proceselor-verbale ale sedintelor consiliului local;

27)asigurd publicarea oricaror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta publica;
28)asigura actualizarea in Monitorul Oficial a Registrului de dispozitii;

29)asigura organizarea arhivei si evidentei statistice a dispozitiilor primarului:

30)asigura organizarea arhivei si evidenta statistica a sedintelor consiliului local;

31)tehnoredacteaza materialele date de catre primar si secretarul general al comunei;

CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE

Art.66.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.67(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 acesteia,in acest sens
fiecare compartiment va intocmi documentatia(note de fundamentare,referate,anexe parte integranta din
hotarari/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.

Art.68-_Eliberarea adeverintelor si certificatelor ,specifice postului, prin care se atesta un fapt sau o situatie-
aceasta activitate se refera la adeverintele si certificatele prin care confirma datele inscrise in documentele
existente in unitate.

Art.69.Prezentului regulament va fi adus la cunostinta publica si a personalului din cadrul unitatii
Art.70.Orice alte prevederi necuprinse in prezentul regulament ,dupa caz,se vor completa/prelua in functie de
situatia de fapt si de drept din legislatia specifici administraiei publice/ domeniului de activitate/actele
administrative,fisa postului,regulamente,e.t.c.,,



Art.71.Prezentul regulament de organizare i functionare al aparatului de specialitate a primarului comunei
Tamaseni,judetul Neamt intra in vigoare la data aprobirii.
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