JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL TANSA
C.U.I. 4540283 Adresa: sat Tansa, comuna Tansa, judetul Iasi, Tel/Fax:0232/325170
e-mail: cltansa@yahoo.com, www.primariatansa.ro

HOTARAREA NR. 77

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Tansa

Consiliul Local Tansa, judetul Iasi;

Analizénd prevederile arz. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, din care reiese necesitatea adoptirii unei hotérari privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tansa, mentionénd ci in
sfera de autoritate a Consiliului Local se regéseste faptul cd acesta are atributii privind unitatea
administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al primarului. Consiliul local are initiativa si hotiraste, in conditiile legii, in toate problemele
de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autorititi ale administratiei
publice locale sau central;

Potrivit prevederilor art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
Consiliul Local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de
functii ale aparatului de specialitate al primarului;

Luénd in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii,
republicat, cu modificarile si completirile ulterioare, potrivit cdruia angajatorul are obligatia sa
stabileasc3 organizarea si functionarea unitatii;

Tinénd cont de faptul cd Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument de
conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei componente atributii,

competente, niveluri de autoritate, responsabilitiiti, mecanisme de relatii;

in temeiul arz. 129, alin. (1), alin. (2) lit. ”a”, alin. (3) lit. "c”, art. 139 alin. (1) si ale art. 196
alin. (1) lit. ”a” din Ordonanta de urgené nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

Consiliul Local al Comunei Tansa, adopta prezenta
HOTARARE :

Art.1 Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Tansa, conform Anexei care face parte integrant3 din prezenta hotirare.

Art.2 fncepand cu data aprobdrii prezentei, se abrogi hotararile emise anterior privind
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Tansa.

Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirari se incredinfeazi Primarul Comunei Tansa,
prin compartimentele de specialitate.
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Art.4.Celelalte hotarari emise anterior i§i inceteazi valabilitatea.

Art.5. Prezenta hotiirdre se comunici Institutiei Prefectului judetului Iasi, Primarului Comunei
Tansa, aparatului de specialiate al primarului comunei Tansa si se aduce la cunostintd publicd in Monitorul
Oficial al comunei Tansa.

Tansa, astizi 23.09.2021

Avizat pentru legalitate,
Secretar (delegat)
Mihaela Mardare

(

Hotiirdrea a fost adoptatd in sedinta Consiliului Local Tansa din data de 23
eptembrie 2021, cu un numér de 13 voturi pentru, 0 voturi impotriva, 0 abtineri, dintr-
n numir de 13 consilieri prezenti, 13 consilieri locali in functie.
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ANEXA NR.1 LA HCL nr.77/23.09.2021

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei

Tansa, judetul Iasi

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1- Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreunid cu aparatul de specialitate,
onstituie o structura functionald cu activitate permanents, denumita primdria — comuna Tansa,
are aduce la indeplinire hotérérile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionind
sroblemele curente ale colectivititii locale .

Autoritétile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald sunt Consiliul
Local al comunei Tansa, ca autoritate deliberativd §i primarul comunei Tansa, ca auforitate
xecutivd. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile previazute de legea pentru alegerea
utoritdtilor administratiei publice locale

Art.2- Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice,
u persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum si 1n justitie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a
revederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romdéniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotérérilor consiliului local; dispune
nasurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor gi instructiunilor cu caracter
lormativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritétilor administratiei publice centrale,
le prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea 1n aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele normative,
rimarul beneficiazd de un aparat de specialitate, pe care il conduce .

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
onditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
ersonal contractual.

Viandatul primarului este de 4 ani si se exercitd pand la depunerea jurdméantului de citre primarul
ou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organicd, in caz de riizboi, calamitate
aturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
ndividual. Acestea devin executorii numai dupé ce sunt aduse la cunostinti publica sau dupi ce
u fost comunicate Institutiei Prefectului si persoanelor interesate, dupi caz.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 1i
evin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
uarea mdsurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege primarul
ctioneazd si ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
onducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de




specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

rt. 3 - Viceprimarul este subordonat primarului i inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
lega atributiile sale.

rt. 4 - Secretarul primariei comunei Tansa este functionar public de conducere, cu studii
perioare juridice sau administrative si se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile legii.

Atributiile secretarului comunei sunt cele prevazute in Legea administratiei publice
cale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, cele prevazute de legi
u de alte acte normative.

Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale reprezintd interesele autoritdtii sau institufiei
blice 1n raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tard
strdindtate, in limita competentelor stabilite de conducétorul autoritétii sau institutiei publice.
rt. 5 - Raporturile dintre autorititile administratiei publice locale din UAT Tansa si autoritatile
ministratiei publice de la nivel judetean se bazeazd pe principiile autonomiei, legalitatii,
sponsabilitatii, cooperérii si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

In relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si Consiliul judetean, pe de o parte,
ecum si intre consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare.

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale asigurd gestionarea procedurilor administrative
ivind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect.
rt. 6 - Consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,
rganizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de
ganizare si functionare al acestuia.
rt. 7- Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
ersonal contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici si personal
contractual.

Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun
evederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publiciyrepublicata, cu
odificérile si completérile ulterioare.

Raporturile de muncé ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii
. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu modificérile si completirile ulterioare, in méasura in
care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul
aratului de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie in conditiile legii.

\rt. 8 - Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor
publice de interes local se fac de conducétorii acestora, in conditiile legii.
Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului
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se fac de primar, in conditiile legii.
Art. 9 - Primiria comunei Tansa functioneazd in sediul situat in localitatea Tansa, strada

o]

rincipald, ,cod postal 707495, judetul Iasi.




CAP. I1 - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI TANSA , JUDETUL IASI

Art. 10- Primiria comunei Tansa este structuratd pe 11 compartimente fin cadrul cédrora isi
desfdsoard activitatea angajatii (functionari publici si salariati cu contract de
munc#),compartimente a cdror conducere este asiguratd de cétre primarul, viceprimarul si
secretarul comunei, potrivit organigramei aprobate de consiliul local.

CAP. III — PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI TANSA

1.COMPARTIMENT SECRETARIAT

. Avizeazi pentru legalitate, dispozitiile primarului §i contrasemneazd pentru legalitate
otdrdrile consiliului local.

. Participd la sedintele consiliului local;

. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;
. Organizeazi arhiva si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
yrimarului;

. Asigurd transparenta si comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele
teresate a actelor administrative in conditiile Legii nr. 544/2001;

. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
omunicd ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor de consiliu si redacteaza
otararile consiliului local;

. Pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
. Colaboreaza cu initiatorii proiectelor de hotérari, cdrora le sesizeazd omisiunile ori lipsa unor
vize ce conditioneazd adoptarea actului ;

. Asigura liberul acces la informatiile de interes public ;

0. Gestioneaza resursele umane la nivelul institutiei(recrutari, promovdéri, dosare profesionale,
ise de post, rapoarte de evaluare, planuri de formare profesionald etc).

1. Coordoneazi activitatea compartimentelor : Asistentd sociald, Urbanism,Registru Agricol .
2. Atributii privind Legea 176/2010- responsabila cu asigurarea implementarii prevederilor
egale privind declaratiile de avere si de interese care se depun de catre personele nominalizate
a art.5,alin 2),lit g)si i)din Legea nr 176/2010
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iIN DOMENIUL RESURSE UMANE

Yintocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdréri ce se supun aprobarii consiliului
ocal ce au ca obiect aprobarea organigramei, numarului de personal si statului de functii pentru
paratul de specialitate al primarului comunei Tansa.
)JAcordd asistentd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
rimarului comunei Tansa privind intocmirea Regulamentul de Organizare si Functionare al
paratului de specialitate al primarului comunei Tansa, intocmeste rapoarte de specialitate
entru proiectele de hotérare referitoare la regulamente de organizare si functionare ce se supun
pre aprobarea consiliului local;
)Urméreste incadrarea in numérul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii
robate si asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de personal;
)Urmareste si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de
azd, acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munci, stabilirea indemnizatiilor
entru demnitari, promovarea in clase si grade profesionale pentru functionarii publici si in grade
s| trepte profesionale pentru personalul contractual, acordarea indemnizatiilor de conducere,
licarea majorérilor si indexirilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a
tor drepturi salariale ;
)Transmite raportéri catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
dministreazi baza de date cuprinzand evidenta nationals a functiilor publice si a functionarilor
ublici ;
)Asigurd completarea si transmiterea registrului general de evidentd a salariatilor,citre I.T.M.
entru personalul contractual din cadrul institutiei ;
Organizeazi si realizeazi Impreuns cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupi caz,
esfagurarea, conform legii, a concursurilor §i examenelor privind angajarea personalului.
sigurd incadrarea personalului in functii, compartimente / servicii, corespunzitor pregitirii,
kperientei si competentelor profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si
icetarea raporturilor de serviciu sau dupd caz a raporturilor de muncid se face numai de citre
rimar, in conformitate cu prevederile legale.
intocmegce, completeaza si tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale ale
inctionarilor publici;
Organizeazd si coordoneazi activitatea de formare si perfectionare profesionald a personalului
in institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si
rviciile publice-pentru personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare
tocmite anual pentru functionarii publici in concordanti cu ofertele centrelor de perfectionare.
ne evidenta participdrilor la cursurile de perfectionare ;
)Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
Contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate
documentele solicitate;
11)Asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereaza angajatului, la
cegrere, copii ale actelor existente in dosarul tiu profesional;
12)La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereaza adeverinte de salariat;
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IN DOMENIUL STARE CIVILA

1.|Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele
i[faptele de stare civild inregistrate;
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2.Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civil aflate in pastrare i trimit comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II,
in conditiile prezentei metodologii;

3.Elibereazd gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificérile si completirile ulterioare;

4.Elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civil3,
potrivit modelului prevdzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupi caz, preciziri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civili;

5. Trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild
sau a modificdrilor intervenite 1n statutul civil, comunicdri nominale pentru niscutii vii, cetiteni
romdni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la
ultimul loc de domiciliu;

6.Trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certlﬁcatele anulate la completare;
7.Intocmesc buletine statistice de nagstere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistici, pe care le trimit, pAnd la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

8.Dispun mésurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asiguri spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civil;

0.Atribuie coduril enumerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplini securitate;

10.Propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si il comunic anual structurii de stare civild din cadrul
RP.CLER,;

I 1.Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse — partial sau total, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicare a
sigiliului si parafei;

12.Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi i documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care estea rondati unitatea
ndministrativ-teritoriala,

13.Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in striinitate,
n statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in
vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobirii;
14.Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, insofite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreuns cu intreaga documentatie, in
vederea avizdrii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afli;

| 5.Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificiri pentru stabilirea
bu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
nainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
iprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unititii administrativ-teritoriale competente;




16.Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JE.P.;

17.Inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civild - exemplarul I;

18.Sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civild cu regim special.

19.Indeplineste orice alte atributii specifice functiei.

2.COMPARTIMENT CONTABILITATE

iN DOMENIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Activitatea personalului in domeniul impozite si taxe locale consta in principal in
stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe
cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane
fizice/juridice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii
persoane fizice si juridice ce au proprietati in comuna Tansa potrivit competentelor stabilite prin
actele normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice si
juridice sunt:

a)constatd, controleazi, urméreste si incaseazd impozitele si taxele locale, a majoririlor de
intérziere i a penalitatilor aferente, a oricdror alte venituri proprii ale bugetelor locale, conform
legislatiei privind impozitele si taxele locale; evidentiazd in programul informatic pe care-si
desfdgoara activitatea incasirile si debitele contribuabililor; evidentiazi zilnic, pe baza de
documente, incasdrile si plitile efectuate, evidente pe care le predd la compartimentul
contabilitate;

b)intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, in conditiile legii;

c)participd la intocmirea proiectelor de hotirari privind impozitele si taxele locale, propunand
facilitéti legale privind incasarea acestora;

d)verificd si urmireste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie si le facid
contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea determinarii
valorilor impozabile precum gi a impozitelor si taxelor aferente;

e)intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in cazul
persoanelor fizice si juridice; intocmeste si urmareste completarea tuturor registrelor cerute de
lege privind incasarea impozitelor si taxelor locale;

f) indeplineste actele de executare silitd a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului local, in
conditiile legii;

g)urmdreste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotararile consiliului local;

h)asigurd concordanta deplind a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse in
evidentele legate de incasarea impozitelor si taxelor locale;

)intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirmand
luarea in debit cétre institutiile de unde provin si urmérind incasarea lor;

J)asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le gestioneazi;
K)efectueazd incasdri in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice sau
Juridice), efectueaza plati si salarii sau alte drepturi banesti .

)gestioneaza inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice;




m)intocmeste si elibereaza adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea desfisurati.

iN DOMENIUL BUGET s CONTABILITATE, SALARIZARE

\ctivitatea personalului in domeniul buget, contabilitate, salarizare consta in principal in
irmatoarele:

Jacordd sprijin ordonatorului de credite in vederea Intocmirii proiectului bugetului local si
ontului de incheiere a exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobdrii consiliului local;

)ia mésuri de realizare a prevederilor bugetului local atat la partea de venituri cét si in privinta
heltuielilor, prezentand periodic conducerii primariei, informari privind stadiul realizirilor;
)analizeazi necesitatea si oportunitatea unor modificiri in structura bugetului in perioada
xecutiei i inainteaza in acest sens propuneri ordonatorului de credite;

Dasigurd evidenta contabili a activitdfilor administratiei publice locale, asistenta sociala,
vatamant, culturd, si intocmeste rapoarte lunare si ddri de seama trimestriale;

efectueazi controlul operatiilor efectuate prin casieria primiriei;

angajeazi primdiria prin semnéturs, alituri de primar, in toate operatiile patrimoniale;

participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai
ficientd a datelor contabilitatii;

asigura intocmirea, circuitul §i péstrarea documentelor justificative care stau la baza
registrérilor in contabilitate si se ocupi de implementarea i utilizarea sistemului informatic de
relucrare a datelor;

verifica modul in care este asigurati inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea,
iblicarea si péstrarea informatiilor cu privire la administrarea patrimoniului; participa la
fectuarea inventarierii valorilor materiale si banesti si inregistreazd diferentele rezultate in
bcumentele contabile; ia masuri pentru regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din
estiune;

D)verificd toate documentele justificative legate de operatiunile economico-financiare si pe baza
r intocmeste notele contabile, in conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991, republicat;
igurd inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective pe subdiviziunile clasificatiei
getare.

11)asigurd organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si
legale; efectueazi pliti din fondurile publice numai in urma aprobarii angajarii, lichidarii si
ordonantérii cheltuielilor din fondurile publice de citre ordonatorul principal de credite
1Z)urmareste lichidarea soldurilor conturilor de debitori si creditori, in acest scop, intocmind
cqrespondenta si formele necesare. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea gi
cantrolarea {inerii evidentei contabile bugetare

13)raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

14) raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic

patrivit planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele
Registrelor si  formularelor comune privind  activitatea contabila respectand normele
metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

13) raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu

regpectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

16) asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de
credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de
organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru sef compartiment contabilitate;

17) asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;
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8) verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in

yederea preluarii automate;

9) asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de

materiale necesar institutiei;

0) intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise

le Ministerul Finantelor;

1) pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile

au documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

2) raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le

mite si le semneaza;

3) intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotiirari in vederea promovirii lor in
Ponsiliul local si referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de
ctivitate;

4) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari

le Consiliului Local al comunei Tansa, dispozitii ale primarului comunei Tansa.
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3.COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL

Personalul indeplineste urmatoarele atributii:
Jraspunde de completarea registrelor agricole atat in format electronic cat si pe suport de hartie
| pastrarea registrelor agricole, precum si de tinerea la zi a programelor informatice privitoare la
ctivitatile agricole;
)intocmeste si transmite raportiri statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor
gricole;
Jintocmeste i elibereazd adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol;
efectueazi verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in registrele
gricole si existentul din teren;
verifica in teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producitor si tine evidenta
ertificatelor eliberate intr-un registru special.
clibereazd adeverinte referitoare la datele inscrise in registrul agricol, in conditiile legii;
face propuneri pentru inchirierea terenurilor agricole, din teritoriul administrativ al Primériei:
tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneaza;

aduce la cunostinta publica la inceputul fiecarui an calendaristic,conform legislatiei in
igoare,obligatia cetatenilor comunei de a se prezenta la sediul primariei Tansa pentru declaratia
renurilor,animalelor,etc,in registrul agricol
0) duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregitirea si functia detinuta.
11)Completeazi si elibereazd Atestatul de producitor agricol si Carnetul de comercializare a
produselor agricole in termenele prevazute de lege
12)Verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita
atestatul de producator
B)Inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren stipulate in contractele de arenda
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4.COMPARTIMENT FOND FUNCIAR

1.Participd la activitatea Comisiei locale de fond funciar, analizind cererile formulate pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului, prezentind propuneri pentru rezolvarea
lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar care vor fi inaintate la Comisia
judeteand de fond funciar.

2. Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

3. Intocmesc procese-verbale de punere in pose51e

A. Identificd, méasoard terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

5. Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si misurarea terenurilor care se incadreazi in
aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului;

6. Raspunde in termen legal sesizirilor cetitenilor;

7. Participa la audientele tinute de primar, viceprimari, vor asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

8. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu juristul institutiei in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotirari ale Consiliului Local specifice activititii
serviciului;

0. Tine evidenta contractelor de concesiune si inchiriere si le inregistreazi;

10.Tine evidenta suprafetelor de teren din intravilanul si extravilanul comunei, a altor bunuri
situate pe aceste imobile, proprietate publici sau privati a comunei si face propuneri
corespunzatoare de administrare a acestor bunuri, de concesionare sau inchiriere dupi caz;

I 1. Urmareste derularea contractelor de concesiune si inchiriere;

12. Solutioneaza la termen corespondenta repartizata ;

13.Intocmeste documentatia privind véanzarea-cumpdrarea terenurilor agricole situate in
extravilanul localitatilor conform Legii nr.17/2014

14. Intocmeste documentatia necesard emiterii titlurilor de proprietate in baza hotdrarilor
Comisiei Judetene de fond funciar( referate, procese-verbale de punere in posesie, planuri
parcelare etc.) cu respectarea procedurilor impuse de legislatia in vigoare si Oficiul de Cadastru
51 Publicitate Imobiliara Iasi.

S.COMPARTIMENT JURIDIC

Reprezintd Comuna Tansa, Consiliul Local Tansa, in fata instantelor judecitoresti, conform

sferei de atributii si competente, abilitdtilor si cerintelor imperative ale legislatiei in vogoare;

2. Apard drepturlle si interesele legitime ale autoritatilor administratiei publice locale (Consiliul

Local al comunei Tansa, Primaria comunei Tansa) si reprezentarea acestora in toate litigiile

aflate pe rolul instantelor judecitoresti, a organelor de urmarire penala si a altor organe cu

atributii jurisdictionale;

3. Apara drepturile si interesele legitime ale Comunei Tansa si reprezentarea, prin delegare, a

gcestuia in toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a organelor de urmarire penala si
altor organe cu atributii jurisdictionale;

. Exercitarea cdilor de atac impotriva hotararilor judecitoresti ce privesc unitatea administrativ

eritoriala si autoritatile administratiei publice locale;

3. Colaborarea cu birourile §i compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

¢omunei Tansa la intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozitii ale Primarului

¢omunei si hotérari ale Consiliului Local.




6.COMPARTIMENT URBANISM

Personalul angajat in cadrul Compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului
indeplineste urmaétoarele atributii:
1. Verificd pe teren situatiile constructiilor conform autorizatiilor de constructie/demolare ;
D. Verifica si analizeaza continutul documentatiilor depuse pentru obtinerea certificatului de
urbanism §i a autorizatiei de construire, redacteaza si prezintd spre semnare certificatele de
urbanism gi autorizatiile de construire, desfiintare,
3. Participa la receptiile obiectivelor de pe raza comunei Tansa ;
4. Intocmeste si elibereazi, la solicitarea cetitenilor, adeverinte privind inscrierea in evidentele
de carte funciard ; tine evidenta nomenclaturii stradale.;
5. Verifica cererile si documentatiile pentru elaborarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor
de constructie, demolare si raspunde de incasarea contravalorii avizelor, acordurilor,
adeverintelor etc. ;
6. Urmireste respectarea in teritoriu a prevederilor PUG si PUZ si face propuneri de
imbunétitire a acestora,
7. Verificd permanent in teren starea constructiilor apartindnd Priméariei comunei Tansa si
propune, dupa caz, lucrérile de reparatii ce se impun ;
8. Efectueazd permanent actiuni de control vizand disciplina privind respectarea autorizatiilor de
constructie/demolare si a proiectelor tehnice
D. Intocmeste situatii statistice specifice ;
10. Intocmeste referate de constare a abaterile care constituie contraventii la legea privind
autorizarea constructiilor;
1 1. Urméreste realizarea masurilor dispuse prin procesele -verbale de contraventie si face
propuneri pentru demolarea lucrérilor executate pe domeniul public fir3 autorizatie sau
ncélcarea acesteia in baza dispozitiei Primarului .
12. intocmeste, impreund cu personalul cu atributii privind taxele si impozite locale, referate si
documentatii pe care le transmite Compartimentului juridic in vederea actionarii in instantd a
persoanelor fizice si juridice care executd lucrari de constructii faré autorizatii de construire ;
13. Réaspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;
14. Respectd normele de protectia muncii si PSI ;
15. Asigurd Indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primériei Tansa;

7.COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

- planificd si desfdsoard, controale, verificéri si alte activititi de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste mésurile necesare pentru cresterea nivelului de
securitate al cetdtenilor si bunurilor;
- desfasoard activitéti de informare publicd pentru cunoasterea de citre cetéteni a tipurilor de risc
specifice sectorului de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe
limpul situatiilor de urgentd;
- participd la elaborarea reglementdrilor specifice sectorului de competentd in domeniul
prevenirii si interventiei in situatii de urgent3;

monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;




- participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea personalului propriu, precum
51 a populatiei;

- controleazd i indrumd in domeniul apérdrii impotriva incendiilor si protectiei civile operatorii
cconomici/institutiile i structurile subordonate consiliului local;

r participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru rdspuns in situatii
e urgentd si tine evidenta acestora;

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

planificd si desfdsoard exercitii, aplicatii si alte activitati de pregétire, pentru verificarea
viabilitdtii documentelor operative;

1 organizeazd evidenta privind interventiile, analizeazd periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

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

Jconstatd prin personalul desemnat, incélcarea dispozitiilor legale din domeniul de competentd;
asigurd informarea organelor competente privind actiunile desfisurate;

1desfasoara activitéti privind solutionarea petitiilor in domeniul specific pentru identificarea si
¢valuarea tipurilor de risc specifice sectorului de competents, precum si pentru stabilirea
masurilor in domeniul prevenirii §i interventiei, participd impreund cu consiliul local la
intocmirea ,,Planului de analizi i acoperire al riscurilor” .

-cunoasterea nemijlocitd a gradului real de protectie asigurat in institutii si adoptarea celor mai
dorespunzatoare masuri pentru imbunétitirea acestuia.

-intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
olosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazi permanent;

- participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionals, organizate

e serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

executa atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor;

asigurd buna functionare a centralei termice, precum si a celorlalte echipamente tehnice;
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8. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Personalul din cadrul compartimentului asistenti social indeplineste urmatoarele atributii:

1. inregistreazd cererile pentru stabilirea §i acordarea alocatiei si intocmeste dosarul
tularului de alocatie de sustinerea familiei, cu documentele privind componenta si veniturile
amiliei;

2. efectueaza ancheta sociald pentru verificarea indeplinirii conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei;

3. informeazi titularii de alocatie despre obligatia de a comunica in scris modificirile
ntervenite In componenta familiei;

4. efectueazd anchete sociale pentru verificarea respectirii conditiilor de acordare a
locatiei pentru sustinerea familiei;

5 fntocmegte proiecte de dispozitii in situatiile in care constatd modificari ale numarului
membrilor familiei sau ale cuantumului venitului pe membru de familie, cu impact asupra
nantumului alocatiei;

6. primeste si inregistreazi cererile prin care se soliciti ajutor social, insotite de declaratia
pg propria raspundere si actele doveditoare privind componenta si veniturile familiei, intocmind
in baza acestora dosarul titularului de ajutor social;

7. efectueazd ancheta sociald in termen de 15 zile lucritoare de la inregistrarea cererii;

8. inainteazd primarului anchetele sociale si proiectele dispozitiilor de
cordare/respingere a cererii de ajutor social;
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9. informeazd beneficiarii de ajutor social despre obligatia de a comunica in scris orice
modificare cu privire la domiciliu, venituri, numarul membrilor familiei, precum si despre
obligatia de a-si completa dosarul cu documentele previzute de lege;

10. intocmeste proiectele dispozitiilor privind modificirile de cuantum intervenite sau
aparitia situatiilor care atrag suspendarea/ incetarea dreptului la ajutor social;

11. efectueazi anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de céte ori este nevoie;

12. intocmeste lunar fisele de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului social si le
inainteazd spre avizare contabilului primiriei;

13. afiseaza la sediul consiliului local, ntr-un loc vizibil, lista privind bunurile de strictd
necesitate pentru nevoile familiale si lista bunurilor care nu sunt considerate de stricta necesitate
pentru nevoile familiale;

14. calculeazi prin aplicarea formulei de calcul, numirul de ore de munci ce trebuie
efectuate de beneficiarii de ajutor social, apti de muncd si inainteaza viceprimarului situatia in
scris;

15. indrumi si primeste certificatele de incadrare in grad de handicap grav, in vederea
platii indemnizatiilor pentru persoane cu handicap grav din comuni;

16. efectueazi instructajul anual privind asistenta specificd cu sprijinul personalului de
specialitate;

17. intocmeste foaia colectivd de prezentd lunar si o inainteazd compartimentului
financiar-contabil.

18. intocmeste si inainteazd primarului comunei lista beneficiarilor de ajutor social care
vor primi ajutor pentru incélzirea locuintei, pana la data de 15 septembrie a fiecirui an;

19. coordoneaza eforturile, demersurile i activititile de prevenire a separirii copilului de
familie ;

20. elaboreazd Planul de servicii(PS) pentru copiii aflati la risc de parisire de citre
parinti, dupd incetarea masurii de protectie sau in orice situatie care impune acordarea de
prestatii si/sau servicii in vederea respectirii drepturilor copilului ;

21. completeazi fisa de monitorizare a situatiei copilului ;

22. asigurd comunicarea intre toate partile implicate in rezolvarea cazului ;

23. intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului.

24. identificd cazurile de copii ai ciror parinti se afld la munci in striinitate;

25. intocmeste raportul de evaluare initiald pentru fiecare copil identificat;

26. 1n situatiile in care din Raportul de evaluare initiald rezult3 faptul c# acel copil se afld
n situatie de risc, intocmeste planul de servicii, in vederea prevenirii separirii copilului de
familia sa;
27.1n cazul n care existd motive temeinice de naturd sa primejduiasci dezvoltarea fizica,
psihicd, intelectuald sau morald a copilului, sesizeaza imediat directia de asistentd sociald si
protectia copilului cu privire la identificarea cazului;

28. informeaza comunitatea locald despre posibilitaile legale de care pot dispune parintii
pare pleacd la muncd in strdinitate, in vederea asiguriirii protectiei fizice si juridice a copiilor
care urmeaza si raiménad in taré.

29. inregistreaz intr-un registru special cererile de acordare a ajutorului pentru incilzirea
ocuintei,

30. verificd documentatia anexatd cererii si concordanta cu declaratia pe propria
raspundere, depuse in vederea acorddrii ajutorului pentru fincilzirea locuintei, solicitind
informatii suplimentare, unde este cazul;

31. efectueazd anchete sociale prin sondaj pentru a verifica veridicitatea informatiilor
declarate de solicitanti;

32. tehnoredacteazi dispozitiile de admitere/respingere a cererii de acordare a ajutorului
pentru Incélzirea locuintei;




