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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE.,

Art. 1.

(1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (ROF) detaliazd modul de
organizare a Primariei comunei Vandtori-Neamt, structura sa organizatorica, precum §i
atributiile principale ale compartimentelor de munca.

(2) Regulamentul stabileste normele de functionare, relatiile ierarhice si colabordrile dintre
compartimentele institutiei, conform legislatiei in vigoare.

Art. 2. Primdria comunei Vanatori-Neamt are sediul principal in comuna Vanatori-Neamt,
sat Vanatori-Neamt, strada Stefan cel Mare, nr. 174.

Art. 3.
(1) Activitatea Primariei se bazeaza pe urmatoarele principii:
« Autonomie locala;
Descentralizarea serviciilor publice;
Legalitatea actelor si deciziilor;
Consultarea cetdtenilor pentru solutionarea problemelor de interes local.

Art. 4. Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Vandtori-Neamt sunt
Consiliul Local si Primarul, care functioneaza in baza legii.

Art. S.

(1) Primarul este, potrivit legii, seful administratiei publice locale si al aparatului propriu
de specialitate al autoritdtii administratiei publice locale, pe care il conduce si il
controleaza.

(2) Primarul conduce serviciile publice de specialitate ale Consiliului Local, propunand
acestuia, spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numarul de
personal si regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu.

Art. 6. In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Vanatori-Neamt si Primarul comunei
nu exista raporturi de subordonare.

Art. 7.

(1) Consiliul Local este compus din consilieri locali alesi prin vot universal, egal, direct,
secret si liber exprimat, in conditiile legii.

(2) Numarul membrilor Consiliului Local al comunei Vanatori-Neamt este de 15 consilieri
locali alesi.



CAPITOLUL II. STRUCTURA FUNCTIONATA A PRIMARIEI COMUNEI VANATORI-
NEAMT.

Art. 8.
Structura functionala include urmatoarele pozitii si compartimente:

A. Primarul - autoritate executiva.
B. Viceprimarul - subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia.
C. Administratorul Public - coordoneaza activitatea compartimentelor desemnate
prin dispozitia Primarului.
D. Secretarul General al Comunei - functionar public cu atributii de avizare legala si
coordonare a procedurilor administrative.
Cabinetul Primarului - include consilierul personal al Primarului.
Servicii publice si compartimente specializate:
- Serviciul Public de Asistentd Sociald, Relatii cu Publicul, Secretariat;
- Serviciul Economic, Achizitii Publice, Impozite si Taxe;
- Compartimentul Stare Civila;
- Compartimentul Juridic;
- Compartimentul Registru Agricol, Cadastru, Fond Funciar;
- Compartimentul Urbanism, Transport, Taxi;
- Compartimentul Administrativ-Gospodaresc, Protectia Mediului;
- Compartimentul Proiecte, Programe, Dezvoltare Locala;
~  Compartimentul Politia Locala;
~  Compartimentul Protectia Civila;
- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

= =

Art. 9.
() Statul de personal cuprinde un numar de 108 functii:
Functii de demnitate publica — 2
Functii publice — 29
functii publice de conducere — 3
functii publice de executie -26
Functii contractuale — 77
functii contractuale de conducere — 3
*  1in aparatul de specialitate — 1
' in subdiviziuni — 2
functii de executie — 74
*  1in aparatul de specialitate: - 20
' in subdiviziuni:- 54



CAPITOLUL III. ATRIBUTII SPECIFICE.

SECTIUNEA I. Conducerea Primariei comunei Vanatori-Neamt.
A. Primarul comunei Vanatori-Neamt.

Art. 10.

(1)  Primarul comunei Vanatori-Neamt 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 controleaza.

(2)  Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile
legii.

(3) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romanie1, a hotararilor si a ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local.
Dispune masurile necesare i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducatori ai administratiei publice
centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 11. Primarul reprezinta comuna Vanatori-Neamt in relatiile cu alte
autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau straine,
precum siin justitie.

Art. 12. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau
individual.

Art. 13. Potrivit Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul

administrativ, primarul are urmatoarele atributii principale :

Atributiile primarului

(1)  Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate 1n calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2)  Intemeiul alin. (1) lit.a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) 1indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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



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

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului 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;

c¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

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

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activitatilor din
domeniile serviciilor publice de interes local;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitdfii administrativ-teritoriale;

e) 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 conducatorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
ce i1 revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin
lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului. In aceastd calitate, primarul poate
solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducéatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.






B. Viceprimarul comunei Vanatori-Neamt.

Art. 14.

(1) Primaria comunei Vanatori-Neamf{ are un viceprimar. Acesta i este subordonat
primarului si inlocuitorul de drept al acestuia.

(2)  Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce i revin.

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si
de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate
prin dispozitia Primarului comunei Vanatori-Neamt.

(4) Viceprimarul comunei Vanatori-Neamt coordoneaza activitatea compartimentui
administrativ gospodaresc, protectia mediului;

C. Administratorul Public

Art. 15.

(1) Adminsitratorul Public raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au
fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Vanatori-Neamt

(2) Adminsitratorul Public are urmatoarele atributii:

1. Monitorizare si coordonare servicii publice: Supravegheazd performanta in
furnizarea serviciilor publice locale si coordoneaza activitatea Politiei Locale, a
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd, Compartimentului Protectie Civila precum
s1 a Compartimentului de Urbanism Transport Taxi.

2. Colaborare pentru situatii de urgenta: Lucreaza in strinsa cooperare cu
viceprimarul pentru implementarea si monitorizarea masurilor necesare in fazele de
prevenire si recuperare a situatiilor de urgenta.

3. Gestionarea relatiilor extra-institutionale: Administreazd relatiile cu
institutii si organizatii externe, asigurand o colaborare eficientd in diverse domenii.
4, Coordonare si evaluare servicii publice: Coordoneazd, monitorizeaza,

evalueaza si controleaza furnizarea serviciilor publice locale si activitatea prestatorilor
implicati

D. Secretarul General al Comunei Vanatori-Neamt.

Art. 16.

(1)  Secretarul general al comunei Vanatori-Neamt este functionar public de conducere,
cu studii superioare juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici, subordonat primarului

(2)  Secretarul general al comunei Vanatori-Neamf raspunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea
atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Véanatori-Neamf.

(3)  Secretarul general al comunei Vanatori-Neamt coordoneaza activitatea urmatoarele
compartimente:

. compartiment stare civila;

. compartimentul juridic;

. compartimentul registru agricol, cadastru, fond funciar;
. compartiment urbanism transport taxi



(4) In conformitate cu prevederile legale, Secretarul general al comunei Vanitori-
Neamt are urmatoarele atributii :

1. Avizare legala: Avizeaza, pentru conformitatea legala, dispozitiile primarului
s1 hotararile consiliului local.

2. Participare la sedintele consiliului: Participa activ in sedintele consiliului
local.

3. Gestionarea  relatiillor = administrative:  Coordoneazd  procedurile
administrative dintre consiliul local, primar si prefect.

4.  Arhivare si evidenta: Organizeaza arhiva si mentine evidenta statistica a
hotararilor consiliului si dispozitiilor primarului.

5. Transparenta si comunicare publica: Asigura transparenta si comunicarea
documentelor de interes public, conform Legii nr. 544/2001.

6. Proceduri de convocare: Se ocupa de convocarea consiliului local,

gestionarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, redactarea procesului-
verbal al sedintelor si hotararilor consiliului local.

7. Pregiatirea documentelor: Pregiteste materialele pentru dezbaterile
consiliului si ale comisiilor de specialitate.
8. Atributii suplimentare: Indeplineste alte atributii legale sau sarcini primite

de la consiliul local si primar.

E. Cabinet Primar.

Art. 17.

(1) Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei comunei Vanatori-Neamf, direct subordonat Primarului si care
are Tn componentd un post contractual de executie si anume consilier personal al
Primarului.

(2)  Principalele atributii ale consilierului Primarului sunt:

1. Reprezentare institutionald: Reprezintd Primarul comunei in relatiile cu
cetatenii, administratia centrald si locald, institutiile si organizatiile din tara si strainatate,
conform competentelor stabilite de Primar.

2. Coordonare interdepartamentala:  Faciliteazd  colaborarea  intre
compartimentele Primariei, precum si intre acestea si alte autoritati si institutii publice,
regii autonome si organizatii culturale.

3. Gestionarea corespondentei: Inregistreazi, repartizeazi si monitorizeaza
solutionarea corespondentei adresate Primarului din partea cetatenilor si institutiilor
nationale, precum Presedintia, Guvernul si alte autoritati.

4. Supravegherea termenelor: Monitorizeazd respectarea termenelor pentru
solutionarea documentelor de catre compartimentele Primariei.
5. Colaborare institutionala: Colaboreazd activ cu toate compartimentele

Primadriei, serviciile publice, institutiile si autoritatile publice centrale si locale, inclusiv cu
Presedintia, Guvernul Romaniei si Institutia Prefectului Judetului Neamt.

6. Furnizare date si informatii: Ofera Primarului date si informatii esentiale
pentru adoptarea deciziilor care sprijind realizarea obiectivelor institutionale.

7. Planificarea agendei Primarului: Intocmeste si actualizeaza agenda de lucru
a Primarului.

8.  Actualizarea bazei de date de contact: Mentine o baza de date actualizata cu
contactele din toate compartimentele structurii organizatorice ale Primariei.



0. Redactare documente: Elaboreaza note, referate, sinteze si raspunsuri pentru

diverse institutii, ministere si Guvern, la solicitarea Primarului.

10.  Atributii suplimentare: Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin acte

normative sau incredintate de Primar, conform legislatiei in vigoare..

F. Servicii publice si compartimente specializate

F.1. Serviciul Public de Asistenta Sociala, Relatii cu Publicul, Secretariat

Art. 18.

Serviciul de Asistentd Sociala Relatii cu Publicul, Secretariat, este subordonat

primarului, este condus de un sef de serviciu si are rolul de a identifica si de a solutiona
problemele sociale ale comunitatii in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap si a oricaror persoane aflate in
nevoie, si a asigura interactiunea eficientd cu publicul si suportul administrativ necesar
prin gestionarea corespondentei, organizarea documentelor si facilitarea comunicarii
interne si externe, contribuind la mentinerea unei imagini favorabile a organizatiei.

F.1.1. Compartimentul de Asistenta Sociala

Art. 19.

(1
2)

Compartimentul de asistenta sociald include 3 functii publice de executie
Principalele atributii ale Compartimentul de Asistenta Sociala sunt:

1.  in domeniul Protectia copilului:

Monitorizarea situatiei copiilor si evaluarea conditiilor acestora.

Identificarea si sustinerea copiilor aflati in dificultate prin masuri speciale de
protectie si prevenirea abandonului.

Colaborarea cu institutii publice si ONG-uri pentru sprijinul familiilor si dezvoltarea
de servicii alternative de protectie.

Sprijin in clarificarea statutului juridic al copilului, reprezentarea intereselor
acestuia si administrarea bunurilor sale.

Asigurarea aplicarii masurilor educative si de prevenire a comportamentelor de risc.
2. in domeniul Protectia persoanelor adulte:

Evaluarea situatiilor socio-economice si dezvoltarea de planuri individualizate
pentru persoanele in dificultate.

Organizarea accesului la servicii sociale, consiliere si asistenta specializata.
Facilitarea plasamentului in institutii specializate si monitorizarea aplicarii
masurilor de protectie.

Dezvoltarea de parteneriate pentru sprijinul persoanelor cu handicap si al
persoanelor varstnice, inclusiv asigurarea unei retele de asistenti personali.

3. In domeniul Autoritatea tutelara:

Consilierea parintilor si a partilor implicate in procese de divort pentru protejarea
intereselor minorilor.

Intocmirea si urmirirea documentatiei referitoare la tutela speciald, intretinerea
persoanelor varstnice si administrarea patrimoniului acestora.

Realizarea anchetelor psihosociale si sociale necesare in procesele legale.

4. Atributii speciale:
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= Intocmirea documentatiei pentru ajutoare sociale, ajutor de urgentd, alocatii si
sprijin pentru sezonul rece.

= Gestionarea sprijinului si a documentatiei pentru persoanele cu dizabilitati, precum
s1 pentru bursele sociale.

F.1.2 Compartimentul Medicina Scolara

Art. 20.
(1) Compartiment medicind scolara cuprinde un post de medic si un post de asistent
medical.
(2) Compartiment medicind scolard are rol de creare a unui mediu sdndtos si sigur
pentru elevi, ajutdndu-i s isi dezvolte abilitati de viata sdnatoasa si sa 1si atingd potentialul
maxim in cadrul educatiei
(3)  Principalele atributii ale Compartiment medicina scolard sunt:
1. Evaluarea starii de sanatate a elevilor:
= Realizarea de evaludri medicale periodice pentru toti elevii, inclusiv masuratori ale
inaltimii, greutatii si altor parametri de sanatate.
* [dentificarea si monitorizarea problemelor de sanatate (de exemplu, tulburari de
vedere, sldbiciuni fizice, probleme auditive).
2. Prevenirea bolilor:
* Organizarea de campanii de informare si educatie sanitard pentru elevi si parinti, cu
scopul de a promova obiceiuri sanatoase.
* Implementarea vaccinarilor conform calendarului national de vaccinare pentru elevi.
3. Asistenta medicala:
= Oferirea de ingrijiri medicale de urgentd in cazul accidentelor sau al unor afectiuni
acute aparute in timpul programului scolar.
*= Monitorizarea si gestionarea situatiilor de sanatate cronice, asigurandu-se ca elevii
primesc tratamentul necesar si respecta regimul de medicatie.
4. Consilierea elevilor si parintilor:
* Furnizarea de informatii si consiliere pe teme de sdnatate, nutritie, igiend personala
si stil de viata sanatos.
= (Consilierea elevilor cu privire la problemele legate de sdndtate mentala si sprijinirea
acestora in identificarea resurselor necesare.
5. Colaborarea cu cadrele didactice:
= (olaborarea cu profesorii pentru a identifica si aborda problemele de sanatate care
pot afecta performanta academica a elevilor.
= Participarea la sedintele de consiliu profesoral si la elaborarea planurilor de actiune
pentru promovarea sandtatii in scoala.
6. Coordonarea cu alte institutii:
= (Colaborarea cu autoritatile de sanatate publicd, spitale si alte institutii pentru a
asigura servicii medicale adecvate elevilor.
= [Implicarea in proiecte inter-institutionale pentru promovarea sdnatatii in comunitate.
7. Gestionarea documentelor medicale:
= Intocmirea si actualizarea fiselor medicale ale elevilor, precum si péstrarea
confidentialitatii acestora.
= Raportarea starii de sdnatate a elevilor si a epidemiologiei bolilor in unitatea de
invatamant.
11



8. Promovarea activitatilor fizice:

Incurajarea si organizarea de activititi fizice si sportive pentru elevi, in scopul
imbunatatirii sanatatii fizice si mentale.

Implicarea in proiecte de educatie fizica si sportiva la nivelul scolii.

F.1.3. Compartimentul Medicina Comunitara

Art.21.

(1)

Compartiment medicind comunitard cuprinde un post de mediator sanitar si un post

de asistent medical comunitar

)

Compartiment medicind comunitarda are rol de asigura sanatatea si bundstarea

populatiei, promovand un mediu sdnatos si interventii adecvate in domeniul sanatatii
comunitare

3)

Principalele atributii ale Compartiment medicina scolard sunt:
l. Promovarea sanatatii:
Organizarea si desfasurarea de campanii de informare si educatie sanitara pentru
populatie, pe teme precum alimentatia sdndtoasa, activitatea fizica, igiena personald
si preventia bolilor.
2. Preventia bolilor:
Implementarea programelor de vaccinare pentru prevenirea bolilor infectioase,
conform calendarului national de vaccinare.
Monitorizarea si raportarea cazurilor de boli transmisibile si netransmisibile la
autoritatile de sandtate publica.
3. Evaluarea starii de sanatate a comunitatii:
Colectarea si analiza datelor epidemiologice pentru a identifica problemele de
sanatate ale comunitatii si a propune masuri de interventie.
Realizarea de evaluari de sanatate in randul populatiei, inclusiv screening-uri pentru
afectiuni specifice.
4.  Asistenta medicala primara:
Oferirea de consultatii si servicii medicale de bazd pentru membrii comunitatii,
inclusiv tratamente pentru afectiuni acute si cronice.
Gestionarea cazurilor medicale complexe si referirea pacientilor la specialisti, daca
este necesar.
3. Colaborarea cu alte institutii:
Colaborarea cu autoritdtile locale, ONG-uri si alte organizatii pentru a dezvolta si
implementa programe de sandtate comunitara.
Participarea la intalniri inter-institutionale pentru coordonarea actiunilor de sanatate
publica.
6. Sprijin pentru grupuri vulnerabile:
Identificarea si oferirea de suport specializat pentru grupurile vulnerabile din
comunitate (ex. persoane varstnice, copii, persoane cu dizabilitati, etc.).
Dezvoltarea de programe de asistentd sociala si medicala pentru a raspunde nevoilor
acestor grupuri.
7. Educarea profesionistilor din domeniul sanatatii:
Organizarea de cursuri de formare si instruire pentru cadrele medicale si personalul
din domeniul sanatatii, pentru a le imbunatati abilitdtile si cunostintele.
Promovarea schimbului de bune practici si informatii intre profesionistii din
domeniul sanatatii.
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8. Promovarea activitatilor fizice si a sportului:

» Organizarea de activitati si evenimente sportive pentru a incuraja un stil de viata
activ si sanatos in randul comunitatii.

* Implicarea in programe de educatie fizica in scoli si comunitati.
9. Managementul situatiilor de urgenta:

= Participarea la planificarea si coordonarea raspunsului la situatii de urgenta si
dezastre, inclusiv formarea personalului medical pentru a raspunde eficient in caz de
criza

F.1.4. Centrul de zi de socializare si petrecere a timpului liber (tip club), destinat
persoanelor varstnice

Art. 22
(1) Statul de personal al centrului cuprinde: 1 post de sef centru, 1 post de psiholog, 1
post de asistent social, 1 post de animator socio-educativ, 1 post de ergoterapeut
(2) Centru de zi de socializare si petrecere a timpului liber (tip club), destinat
persoanelor varstnice are drept scop prevenirea izoldrii sociale si la imbunatatirea calitatii
vietii persoanelor varstnice, oferindu-le oportunitati de a ramane activi si implicati in
comunitate
(3) Principalele atributii ale Centrului sunt:

1. Activitati de socializare si recreere:

» Organizarea de activitati recreative, precum jocuri de societate, ateliere de creatie,
vizionari de filme, seri de dans si alte evenimente care incurajeaza socializarea.

*= Crearea unui mediu pldcut unde varstnicii pot interactiona si isi pot impartasi
experientele.

2. Activitati culturale si educationale:

* Organizarea de ateliere culturale (lecturi, discutii pe teme de interes general) si
activitdti educationale, precum cursuri de calculatoare, ateliere de dezvoltare
personald sau sesiuni de informare pe teme de sanatate si drepturi.

= (olaborarea cu biblioteci, teatre si institutii culturale pentru a oferi acces la
evenimente culturale si expozitii.

3. Suport emotional si consiliere:

= Oferirea de suport emotional si sesiuni de consiliere psihologica individuala sau de
grup pentru a reduce izolarea si a sprijini sandtatea mentald a varstnicilor.

= Sesiuni de consiliere pentru sprijinirea in gestionarea stresului si a sentimentelor de
singuratate.

4. Promovarea unui stil de viata sanatos:

* Organizarea de activitati fizice adaptate, cum ar fi gimnastica usoara, yoga, plimbari
si alte exercitii care sa mentind mobilitatea si starea de sdndtate a persoanelor
varstnice.

» [Instruirea participantilor despre alimentatia sanatoasd si preventia problemelor de
sanatate.

5. Activitati de voluntariat si implicare in comunitate:

= TIncurajarea participarii varstnicilor in proiecte de voluntariat, mentorat si activitati
comunitare, ajutand astfel la integrarea lor activa in comunitate.

* Facilitarea interactiunii dintre generatii prin activitati comune cu tinerii sau copiii.

6. Sprijin in accesarea resurselor sociale si juridice:
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= Oferirea de informatii si sprijin pentru accesarea serviciilor sociale, pensiilor,
drepturilor de asistenta sociald, si asistenta juridica, dupa caz.

= (Colaborarea cu diverse organizatii si institutii pentru a informa varstnicii despre
resursele disponibile in comunitate.
7. Coordonarea si gestionarea administrativa a centrului:

= (estionarea activitdtilor centrului si asigurarea unui mediu sigur si prietenos.

* Asigurarea unei infrastructuri si dotari adecvate, monitorizarea si adaptarea
programelor pentru a raspunde nevoilor participantilor.

F.1.5. Centrul Socio-Educativ

Art.23.
(1)  Centru Socio-Educativ functioneaza cu un numar de 10 functii:
a) personal de conducere: sef de centru — 1 post
b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta; personal de specialitate si auxiliar: 7
posturi
c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 2
posturi
d) voluntari: in functie de necesitatile activitatii centrului
(2) Centru are rol de supraveghere, consiliere psihosociala si suport emotional in
vederea depasirii situatiilor de dificultate, mentinerea, refacerea si dezvoltarea
capacitatilor copilului si ale parintilor sdi, pentru depasirea situatiilor care ar putea
determina separarea copilului de familia sa.
(3) Principalele atributii ale Centrului Socio Educativ sunt:
1. Furnizarea serviciilor sociale de interes public/local:
= Reprezintd furnizorul de servicii sociale in relatia contractuala cu beneficiarii.
= Oferd activitdti de ingrijire, educatie, recreere, socializare si dezvoltarea abilitatilor
de viatd independenta pentru copii.
= Realizeaza activitati de sprijin, consiliere si educatie pentru parinti sau reprezentanti
legali ai copiilor, precum si pentru alte persoane responsabile de Ingrijirea acestora.
= Asigurd ingrijirea pe timpul zilei, cu un program zilnic organizat.
= Ofera consiliere psihologicd copilului si familiei, inclusiv orientare scolard si
profesionala.
2. Informarea beneficiarilor si a publicului:
= Elaboreaza materiale informative, precum brosuri, pliante si prezentari ale activitatii
centrului.
= Organizeaza campanii de promovare a centrului si a serviciilor oferite.
= (olaboreaza cu diverse institutii pentru a promova drepturile copilului, educatia
pentru sdnatate si educatia parentala.
= Realizeaza rapoarte de activitate pentru transparenta si evaluare.
3. Promovarea drepturilor beneficiarilor:
» Flaboreaza un Cod Etic pentru relatia cu copiii si familiile, organizand intalniri
pentru sprijinul relatiei copil-parinte.
= TIncheie contracte cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor.
= Ofera activitati de informare asupra drepturilor si serviciilor disponibile.
» Dezvoltd programe pentru parinti si familii aflate in risc, cu scopul de a preveni
separarea si abuzul asupra copiilor.
4. Asigurarea calitatii serviciilor sociale:
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» FElaboreaza instrumente standardizate pentru procesul de acordare a serviciilor.

» Efectueaza evaludri periodice ale serviciilor prestate, asigurandu-se ca acestea
respecta standardele de calitate.

*= Reevalueaza standardele de calitate si registrele de riscuri pentru a imbunatati
continuu serviciile oferite.

F.1.6. Asistenti personali

Art. 24.
(1) Asistentii personali sunt angajati cu contract, iar numarul acestora se stabileste in
functie de cerintele existente. Statul de functii cuprinde 40 de posturi.
(2)  Principalele atributii ale asistentului personal sunt:
1. Asistenta personala si ingrijire
= Ofera suport zilnic in activitatile de baza (igiend personald, imbracare, alimentatie).
= Ajuta la mobilitatea persoanei, inclusiv la deplasarea in interior si exterior.
= Sprijind gestionarea programului zilnic, inclusiv activitatile de recreere si
socializare.
2. Suport emotional si social
* Furnizeaza sprijin emotional si incurajare, promovand independenta si increderea in
sine a persoanei asistate.
» Faciliteazd interactiunea sociald, stimuland participarea in activitati comunitare si
grupuri de suport.
3. Comunicare si advocacy
» Actioneazd ca intermediar Intre persoana cu handicap si diverse institutii sau
organizatii, facilitind accesul la informatii si servicii.
* Reprezintd interesele si nevoile persoanei cu handicap in cadrul intilnirilor sau
discutiilor cu autoritatile competente.
4. Monitorizarea sanatatii si bunastarii
= (Colaboreaza cu personalul medical pentru a urmari starea de sdnatate a persoanei
asistate, inclusiv administrarea medicamentelor si programarea vizitelor medicale.
* Evalueazd si raporteaza eventualele schimbari in starea de sdnatate sau
comportament al persoanei cu handicap
5. Planificare si organizare
= Ajuta la planificarea activitatilor zilnice si a programelor de reabilitare, in functie de
nevoile si preferintele persoanei asistate.
= Participa la elaborarea si actualizarea planului individual de ingrijire, colaborand cu
familia si profesionistii din domeniu.
6. . Respectarea drepturilor si demnitatii
= Asigurd respectarea drepturilor persoanei cu handicap, promovand un tratament
echitabil s1 demn.
= Tncurajeaza auto-determinarea si participarea activd a persoanei in luarea deciziilor
care o privesc.

F.1.7. Compartimentul Relatii cu Publicul, Secretariat

Art. 25.
(1) Compartiment Relatii cu Publicul, Secretariat include 1 post de functionar public de
executie.
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(2) Principalele atributii ale Compartimentului Relatii cu Publicul, Secretariat sunt:

1. Gestionarea documentelor: Inregistreazi, arhiveazi si monitorizeazi
circulatia documentelor, regulamentelor si corespondentei, asigurand respectarea normelor
de confidentialitate si securitate.

2. Organizarea arhivei: Se ocupd de intretinerea si selectionarea fondului
arhivistic conform legislatiei, precum si de clasarea documentelor in vederea arhivarii
acestora.

3. Procesarea corespondentei: Primeste, inregistreaza, repartizeazd si
expediaza corespondenta; urmareste solutionarea acesteia si raporteaza periodic stadiul
catre superiori.

4.  Administrarea petitiilor si audientelor: Inregistreazi si urmireste
rezolvarea petitiilor in termenul legal; organizeazd audientele si informeaza cetdtenii
despre documentatia necesara si programul de audiente.

5. Centralizarea datelor si raportarea: Colecteazd date despre indicatorii de
performantd, redacteaza sinteze si rapoarte periodice, inclusiv raportul anual privind
accesul la informatiile de interes public si Raportul Primarului comunei.

6. Informarea publicului: Asigura accesul cetatenilor la informatiile de interes
public si la comunicatele afisate, in conformitate cu Legea 544/2001 si Legea 52/2003
privind transparenta decizionala.

7. Alte atributii: Indeplinirea altor atributii trasate de primar, viceprimar sau
seful ierarhic superior.

8.
F.2. Serviciul Economic, Achizitii Publice, Impozite si Taxe

Art. 26.

Serviciul Economic Achiziti Publice, Impozite si Taxe este subordonat primarului,
este condus de un sef de serviciu si are rolul de a gestiona eficient procesele de achizitii
publice si patrimoniul comunei, de a asigura conformitatea legald in domeniul impozitelor
si taxelor si de a contribui la dezvoltarea sustenabild a comunitatii printr-o administrare
transparenta si responsabila a resurselor financiare.

F.2.1.Compartimentul Financiar-Contabil, Resurse Umane
Art. 27.
(1) Compartimentul financiar-contabil, resurse umane include 2 functii publice de
executie
(2)  Principalele atributii ale Compartimentului Finaciar Contabil Resurse Umane sunt:
In domeniul financiar-contabil
1. Control financiar si gestionarea platilor
= Exercitad controlul financiar preventiv, conform reglementarilor legale.
= Efectueaza si inregistreaza platile prin casierie si conturile din trezorerie.
* Monitorizeazd incadrarea platilor in bugetul trimestrial, respectdnd destinatiile
fondurilor alocate.
= Solicita viramente de credite intre articole si alineate, conform necesitatilor legale.
2. Evidenta contabila si raportare
= Tnregistreaza miscirile de valori materiale, verificdind concordanta cu evidenta
contabila.
= Organizeaza si controleaza inventarierea bunurilor materiale.
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Intocmeste lunar balanta de verificare si executia bugetara.
Intocmeste trimestrial darea de seama contabila si bilantul contabil.
Depune declaratiile lunare privind obligatiile de platd ale Primariei catre bugetele de
stat.
Elaboreaza si supune aprobarii proiectul bugetului de venituri si cheltuieli.
3. Monitorizarea executiei bugetare
Urmareste executia bugetara, asigurandu-se cd se incadreaza in limitele aprobate.
Prezinta Consiliului Local contul anual de executie a bugetului.
4. Gestionarea statisticilor si raportarilor
Monitorizeaza contractele de rate pentru imobile vandute de Consiliul Local.
Intocmeste diri de seami si tine evidenta furnizorilor, debitorilor si creditorilor pe
capitole bugetare.
5. Imprumuturi si creditare
Analizeazd legalitatea angajarii de Tmprumuturi pentru investitii si trimite spre
avizare catre Compartimentul Juridic.
Transmite catre Compartimentul Achizitii Publice, Administrarea Patrimoniului
documentatia necesara achizitiei imprumutului.
Pregateste materialele necesare contractarii imprumuturilor.
Intocmeste rapoarte si referate pentru contractarea creditelor.
Urmareste derularea contractelor de credit conform prevederilor legale.
6. Evidenta patrimoniului si gestionarea garantiilor
Completeaza Registrul datoriei publice si Registrul garantiilor locale.
Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale.
Intocmeste documentele justificative pentru operatiunile patrimoniale.
7. Colaborare si raportare
Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local.
Prezinta rapoarte despre activitatea compartimentului solicitate de autoritatile
competente.
Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariati si a timbrelor postale
necesare.
8. Inventariere si colaborare cu Compartimentul Juridic
Constituie comisiile de inventariere anuald si verifica rezultatele cu evidenta
contabila.
Colaboreaza cu Compartimentul Juridic pentru elaborarea proiectelor de dispozitii si
hotarari.
9. Alte atributii
Indeplinirea altor atributii trasate de primar, viceprimar sau seful ierarhic superior.

In domeniul resurselor umane:

l. Evidenta functiilor si a personalului

Intocmirea si actualizarea evidentei functiilor si functionarilor publici.

Elaborarea anuald a Planului de ocupare a functiilor publice, in colaborare cu
conducerea compartimentelor functionale.

Urmarirea incadrarea in numadrul de personal stabilit conform organigramelor si
statelor de functii aprobate, asigurdndu-se intocmirea situatiilor nominale de
personal.

2. Gestionarea salariilor si a drepturilor salariale
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Aplicarea corectd a prevederilor legale privind salariile, sporurile salariale,
indemnizatiile pentru demnitari, promovarea functionarilor publici, si alte drepturi
salariale.

Intocmirea rapoartelor si chestionarelor statistice referitoare la salarii, numarul de
personal si utilizarea timpului de lucru, conform solicitdrilor autoritatilor
competente.

Gestionarea statelor de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav angajate de Primarie.

Trimite situatii informative lunare si semestriale cdtre autoritatile competente
privind personalul si fondul de salarii.

3. Organizarea muncii si imbunatitirea activitatilor

Propunerea de masuri pentru imbunatatirea organizarii muncii, colaborand cu
compartimentele functionale.

Asigurarea consilierii pentru intocmirea si actualizarea fiselor posturilor.

4. Recrutarea si selectia personalului

Organizarea si desfasurarea concursurilor si examenelor de recrutare a personalului,
asigurandu-se numirea in functii corespunzdtoare pregdatirii si competentelor
profesionale.

Intocmirea lucririlor necesare pentru diverse acte administrative: numire, transfer,
detasare, incetare a contractului de munca etc.

3. Evidenta documentelor si a dosarelor de personal

Intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici
si ale personalului contractual.

Operarea Inregistrarilor in Registrul general de evidenta a salariatilor si pe portalul
ANFP.

6. Formare profesionala si evaluarea performantelor

Organizarea activitatilor de formare si perfectionare profesionalda a personalului,
conform necesitatilor transmise de compartimente.

Coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale,
mentinand o evidenta a evaludrilor anuale.

7. Sanctiuni disciplinare si confidentialitate

Mentinerea evidentei sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici,
transmitand documentele necesare presedintelui comisiei de disciplina.

Asigurarea confidentialitatii datelor din dosarele profesionale si eliberarea copiilor
actelor la cerere.

8. Alte atributii

Indeplinirea altor atributii trasate de primar, viceprimar sau seful ierarhic superior.

F.2.2. Compartimentul Impozite si Taxe
Art.28.

(1)
2)

Compartimentul Impozite si Taxe include 6 functii publice de executie

Principalele atributii ale Compartimentului Impozite si taxe sunt:

1. Stabilirea si gestionarea impozitelor si taxelor

Constata, stabileste si urmdreste impozitele si taxele locale datorate de persoanele
fizice si juridice.

Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor.

Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil.
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Stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabilii persoane
juridice (impozit cladiri, impozit teren, etc.).
Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabili.
2. Verificari si controale fiscale
Verificd periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidentd pentru sinceritatea
declaratiilor si ia masuri de corectare a diferentelor.
Efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale.
Verifica legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de contribuabili.
Verifica corectitudinea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili.
Constata neregulile in evidenta fiscala si indreapta erorile constatate
3. incasarea impozitelor si taxelor
Urmareste achitarea de catre persoanele fizice si juridice a taxelor pentru ocuparea
terenului public.
Monitorizeaza respectarea popririlor pe veniturile debitorilor.
Organizeaza activitatea de executare silitd a bunurilor si veniturilor contribuabililor.
Intocmeste documente anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale.
Centralizeaza zilnic ncasarile din impozite si taxe locale.
Efectueaza incasarile de venituri proprii (chirii, taxe, amenzi etc.)
4. Rapoarte si documentatie
Analizeaza si propune solutii pentru cererile si contestatiile privind impozitele si
taxele.
Intocmeste raportiri privind contribuabilii care nu au achitat obligatiile fiscale.
Intocmeste referate pentru compensari si restituiri conform legislatiei.
Documenteaza si inregistreaza toate documentele depuse de contribuabili.
5. Colaborarea cu alte institutii
Intocmeste adrese citre institutii publice care solicitd date referitoare la bunurile
contribuabililor.
Asigura cooperarea cu alte compartimente 1in identificarea bunurilor
contribuabililor.
6. Asistenta si consultanta pentru contribuabili
Oferd asistentd specializatd contribuabililor persoane juridice privind impozitele si
taxele locale.
Desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor pentru respectarea
legislatiei fiscale.
7. Evidenta si contabilitatea
Tine evidenta debitelor din impozite si taxe, precum si modificarile acestora.
Organizeaza si tine la zi contabilitatea veniturilor si datoriilor din impozite si taxe.
Asigura evidenta corectd a operatiunilor efectuate Tn numerar sau prin virament.
8. Masuri legale si reglementari
Aplica sanctiunile prevazute de legislatia fiscald pentru contribuabilii care incalca
normele.
Respecta prevederile legale privind compensarea si restituirea creantelor fiscale.
Asigura aplicarea masurilor asiguratorii prin sechestru asupra bunurilor debitorilor.
9. Activitati informatice si securitate
Raspunde de buna desfasurare a activitatilor informatice din cadrul Biroului.
Asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie.
Sesizeaza furnizorul de servicii informatice pentru nereguli in softul utilizat.
10.  Alte atributii
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* Predd documentele la arhiva institutiei.

= Respectd prevederile legale n vigoare cu privire la amenzile contraventionale.

= TIndeplineste alte atributii stabilite prin acte normative sau dispozitii interne ale
Primarului, viceprimarului sau sefului ierarhic superior.

F.2.3. Compartimentul Achizitii Publice, Administrarea Patrimoniului.

Art. 29.

(1) Compartimentul Achizitii Publice, Administrarea Patrimoniului include 2 functii
publice de executie.

(2) Principalele atributii ale Compartimentului Achizitii Publcie, Administrarea
Patrimonilui sunt:

In domeniul achizitiilor publice:

1. Planificarea achizitiilor: Elaboreazd planul anual de achizitii publice, in
conformitate cu necesitatile institutiei si bugetul alocat.
2. Elaborarea documentatiei de atribuire: Pregateste documentatia necesara

pentru desfasurarea procedurilor de achizitie, inclusiv anunturile de participare si caietele
de sarcini.

3.  Desfasurarea procedurilor de achizitie: Organizeaza si coordoneaza toate
etapele procesului de achizitie.
4. Asigurarea transparentei: Se asigurd cd toate procedurile de achizitie

respectd principiile de transparentd, concurentd si nediscriminare, conform legislatiei in
vigoare.

5. Evaluarea ofertelor: Participa la evaluarea ofertelor primite, asigurandu-se
ca acestea Indeplinesc criteriile stabilite.
6. Intocmirea contractelor: Redacteazd si semneaza contractele de achizitie

publica, asigurandu-se cd acestea sunt conforme cu legislatia in vigoare si transmite
compartimentului Juridic pentru verificare si avizare.

7. Monitorizarea  executiei contractelor:  Supravegheaza  derularea
contractelor, monitorizand respectarea termenilor si conditiilor de catre furnizori.
8.  Documentare si raportare: Intocmeste si pastreaza documentele necesare in

cadrul procedurilor de achizitie si/sau achizitiilor directe si redacteaza rapoartele
trimestriale sau anuale 1n sistemul electronic al achizitiilor publice, in conformitate cu
legislatia nationald a achizitiilor publice

0. Colaborarea cu compartimentele interne: Colaboreazd cu alte
compartimente ale institutiei pentru a identifica nevoile de achizitii.

10. Gestionarea contestatiilor: Asigura suportul dosarului pentru solutionarea
contestatiilor, impreund cu Compartimentul Juridic.

11. Actualizarea procedurilor interne: Propune si implementeaza masuri pentru
imbunatatirea proceselor interne de achizitie publica.

12.  Asigurarea respectarii legislatiei: Monitorizeazd si se asigura ca toate
achizitiile publice respecta legislatia nationala si europeand in domeniu.

13.  Alte atributii: Indeplinirea altor atributii trasate de primar, viceprimar sau
seful ierarhic superior.

In domeniul administrarii patrimoniului:
l. Evidenta bunurilor imobiliare: Tine evidenta bunurilor imobiliare
apartindnd domeniului public si privat al comunei Vanatori-Neamt.
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2. Inventarierea anualid: Efectueazd inventarierea anuald a patrimoniului
imobiliar, conform legislatiei in vigoare.

3. Colaborare pentru identificarea bunurilor: Participd la identificarea
bunurilor neatestate, masurarea suprafetelor terenurilor si intocmirea documentatiei
cadastrale, impreuna cu Compartimentul Registru Agricol, Cadastru Fond Funciar.

4.  Actualizarea inventarului: Colaboreaza cu Compartimentul Financiar
Contabil si alte compartimente pentru elaborarea documentatiei necesare actualizarii
inventarului bunurilor imobiliare.

5. Documentatia pentru hotarari: Elaboreaza documentatia necesard pentru
emisiunea hotararilor privind trecerea bunurilor imobile intre domeniul public/privat al
comunei si statului sau altor UAT-uri.

6. Proiecte de hotiarare: Pregateste si transmite proiectele de hotarare privind
atestarea inventarului bunurilor din domeniul public al comunei catre ministerul
responsabil pentru obtinerea punctului de vedere.

7. Studii si strategii: Elaboreaza studii si strategii privind administrarea
patrimoniului imobiliar, propunand modalitati de exercitare a dreptului de proprietate
publica si privata.

8.  Analiza propunerilor: Analizeazd propunerile privind scoaterea din
functiune si casarea mijloacelor fixe, colaborand cu Serviciul Financiar-Contabil pentru
documentatia de aprobat.

9. Suport informational: Asigurd suportul informational si documentar pentru
procurarile de bunuri imobile, inclusiv intocmirea proiectelor de hotarari.

10. Autorizarea ocupdarii: Examineazad documentatia de solicitare pentru
eliberarea autorizatiilor de ocupare temporara a patrimoniului imobiliar.

11. Documentatie pentru administrare: Intocmeste documentatia necesari
pentru darea in administrare, concesionare, inchiriere etc. a patrimoniului imobiliar,
solicitand avizele necesare.

12.  Organizarea licitatiilor: Organizeaza licitatiile publice pentru concesionarea,
inchirierea sau vanzarea patrimoniului imobiliar, intocmind documentatia aferenta.

13.  Contracte: Intocmeste contractele de concesiune/inchiriere/etc. si le prezinti
spre semnare.

14. Autentificarea notarilor: Asigura documentatia necesard pentru
autentificarea notariald a instrainarii bunurilor imobile.

15. Evidenta contractelor: Tine evidenta contractelor de concesiune, inchiriere
etc. pentru patrimoniul imobiliar.

16. Informarea privind contractele: Informeaza despre situatia contractelor si
propune masuri pentru Tmbundtatirea executdrii acestora, intocmind acte aditionale daca
este necesar.

17.  Colaborarea cu Impozite si Taxe: Colaboreaza cu Compartimentul Impozite
s1 Taxe pentru recuperarea sumelor datorate din neexecutarea obligatiunilor contractuale.

18.  Verificarea situatiei din teren: Verifica patrimoniul imobiliar ocupat de
persoane fizice si juridice, atat in baza contractelor, cét si abuziv, in colaborare cu alte
compartimente.

19. Raportarea problemelor: Informeazd permanent seful ierarhic superior cu
privire la aspectele importante legate de administrarea patrimoniului imobiliar si propune
masuri corective.

20.  Actiuni legale: Intocmeste actiuni in instantd, intAmpinari, apeluri si recursuri
in cazuri litigioase referitoare la dreptul de proprietate publicd/privata.
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21. Informiri si rapoarte: Intocmeste informari, referate si rapoarte privind
activitatea compartimentului.

22.  Solutionarea cererilor: Examineazd si solutioneaza cererile referitoare la
patrimoniul imobiliar al comunei, conform legislatiei in vigoare.

23. indeplinirea altor atributii: Realizeazd si alte atributii stabilite prin
legislatie, hotdrari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

F.3. Compartimentul Stare Civila

Art.30

(1) Compartimentul Stare Civila este subordonat primarului si secretarului general al
comunei Vanatori-Neamf si include 1 functie publica de executie.

(2)  Atributiile Compartimentului Stare Civila sunt:

1. intocmirea si eliberarea actelor: Intocmeste acte de nastere, cisitorie si
deces si elibereaza certificate doveditoare.

2. inscrierea si comunicarea mentiunilor: Adaugi mentiuni pe actele de stare
civila si trimite comunicari pentru inscriere in registre.

3. Respectarea legislatiei: Asigurd aplicarea corectd a legilor si reglementarilor
privind regimul de stare civila.

4. inregistrarea cererilor: Inregistreazi toate cererile in registrele specifice,
conform metodologiei.

5. Validitatea datelor: Verificd si asigura corectitudinea datelor inscrise in
formulare.

6. Eliberarea extraselor: Elibereaza, la cerere, extrase de pe actele de stare
civila pentru autoritati si cetateni.

7. Comunicari lunare: Transmite serviciilor publice de evidentd a persoanelor
modificarile statutului civil si datele privind nascutii vii si persoanele decedate.

8. Informarea centrelor militare: Trimite centrelor militare livretele si
adeverintele de recrutare pentru persoanele decedate.

9. Statistici: Completeaza si trimite buletine statistice pentru nasteri, cdsatorii si

decese la Directia Judeteand de Statistica.

10. Pastrarea arhivei: la masuri de conservare a registrelor si certificatelor de
stare civila.

11. Atribuirea CNP-urilor: Atribuie codurile numerice personale si asigurd
securitatea arhivarii acestora.

12.  Necesarul de materiale: Propune anual necesarul de registre si materiale de
stare civila.

13. Reconstituirea registrelor: Reface registrele pierdute sau distruse prin
copiere.

14. Reconstituirea actelor: Reface actele de stare civild, conform legii.

15. Transmiterea registrelor: Trimite exemplarul II al registrelor de stare civila
catre serviciul judetean, dupa completarea acestora.

16. Raportarea disparitiilor: Notificad imediat disparitia documentelor de stare
civila speciale.

17.  Schimbarea numelui: Primeste cereri si efectueaza verificdri pentru
schimbarea numelui pe cale administrativa si rectificarea actelor.

18. Colaborarea cu instantele: Raspunde solicitarilor instantelor privind
anularea sau modificarea actelor de stare civila.
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19.  Gestionarea petitiilor: Proceseaza si raspunde petitiilor cetdtenilor.

20. Cooperarea cu M.A.L: Colaboreaza cu structurile operative M.A.I. pentru
solutionarea sarcinilor comune.

21. Propuneri de imbunéatatire: Formuleazd propuneri pentru optimizarea
activitdtilor si metodologiilor de lucru.

22. Raportarea activititilor: Intocmeste rapoarte lunare, trimestriale si anuale si
procese-verbale de scadere din gestiune.

23.  Arhivarea documentelor: Administreaza arhiva si documentele aferente.

24. Actiuni de control: Deruleazd actiuni de control pentru identificarea
persoanelor neinregistrate in registrele de stare civila.

25. Colaborarea cu politia: Lucreazd cu formatiunile de politie pentru
identificarea cadavrelor si a persoanelor necunoscute.

26. Eliberarea anexei 24: Intocmeste si elibereazi formularul la cererea
solicitantilor.

27.  Alte atributii: Indeplineste orice alte sarcini conform actelor normative si
dispozitiilor superiorului.
(3) Atributiile de stare civild sunt realizate de ofiterii de stare civila ai autoritdtilor
publice locale, primarul delegand aceste atributii functionarilor din aparatul propriu.
(4) Ministerul de Interne si Ministerul Administratiei Publice indruma si supravegheaza
activitatea de stare civila a autoritatilor locale.
(5) Prefectul si presedintele consiliului judetean organizeaza, coordoneaza si
controleaza activitatea de stare civild a administratiei publice locale.

F.4. Compartimentul Juridic.

Art. 31.
(1) Compartimentul juridic functioneazd este subordonat primarului si secretarului
general al comunei Vanatori-Neamt si include o functie publicd de executie, respectiv

consilier juridic.
(2) Compartimentul juridic are urmatoarele atributii:
l. Reprezentarea institutiei: Reprezinta si apara interesele institutiei in instante

judecatoresti, autoritati jurisdictionale, la Curtea de Conturi, organe de urmarire penala si
notari publici.

2. Colaborare pentru acte administrative: Colaboreaza, la cerere, cu serviciile
si compartimentele pentru elaborarea proiectelor de dispozitii si hotarari.

3. Gestionarea dosarelor: Instrumenteaza dosarele in care sunt implicate
Primaria, Consiliul Local si Primarul comunei Vanatori-Neamt, incluzand:

. Studii detaliate ale cauzelor de interes.

= Analiza oportunitatii si legalitatii formularii cererilor de chemare in judecata,
in baza referatelor aprobate de Primar.

= Formularea intdmpinarilor pentru dosarele in care Primaria este citatd ca
parat.

. Invocarea exceptiilor, formularea cererilor si propunerea probelor 1n instanta.

= Evaluarea oportunitatii cailor de atac Tmpotriva hotéararilor judecatoresti, cu
intocmirea referatelor motivate, daca este necesar.

. Asigurarea reprezentarii institutiei la termenele stabilite de instante.

. Definitivarea proceselor si solicitarea executarii hotararilor judecatoresti
definitive.
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4. Evidenta contractelor: Intocmeste si mentine evidenta contractelor de
concesiune, inchiriere, asociere si vanzare-cumpdrare, cu exceptia celor reglementate de
O.U.G nr. 34/2006.

5. Viza pentru legalitate: Vizeaza legalitatea contractelor incheiate de institutie
cu terti.

6. Solutionarea reclamatiilor: Gestioneaza reclamatiile, sesizdrile si cererile
adresate Compartimentului juridic, respectand prevederile legale.

7. Informatii pentru consilieri: Ofera consilierilor locali informatiile solicitate
in legdtura cu problemele de competenta.

8. Formularea plangerilor penale: Formulacaza plangeri penale in numele
Primariei pentru apararea intereselor legale.

9. Evidenta dosarelor: Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor si a

termenelor de judecata.

10. Elaborarea documentatiei: Intocmeste referate, proiecte de dispozitii si
hotarari in domeniile de competenta.

11.  Solutionarea audientelor: Ia masuri pentru solutionarea problemelor ridicate
de cetateni in audiente.

12.  Asistentd juridica: Oferd asistentd si consultantd juridica directiilor si
serviciilor publice, la solicitarea acestora.

13. Participarea in comisii: Participa la comisii de licitatii si alte comisii
infiintate prin dispozitii ale Primarului.

14. Informarea cetatenilor: Informeaza cetdtenii cu privire la dosarele in care
sunt parti.

15. Redactarea contractelor: Redacteazd proiecte de contracte la solicitarea
directiilor si participd la negocierea clauzelor contractuale.

16. Raspunsuri scrise: Formuleaza raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor
legate de litigiile aflate pe rol.

17. indeplinirea altor atributii: Executa orice alte atributii stabilite prin acte
normative sau incredintate de catre superiorii ierarhici.

F.5. Compartimentul Registru Agricol, Cadastru, Fond Funciar.

Art. 32.

(1) Compartimentul registru agricol — cadastru este subordonat primarului si
secretarului general al comunei Vanatori-Neamt si include doua functii publice de executie
s1 o functie contractuala.

(2)  Obiectivele compartimentului sunt de a inregistra terenurile pe categorii de folosinta
si zone de imputare, urmarirea evidentei animalelor, eliberarea adeverintelor pentru
acordarea de subventii, asigurarea unor servicii de calitate privind cadastrul pentru
persoane fizice sau juridice.

(3) Principalele atributii ale compartimentului registru agricol, cadastru, fond funciar
sunt:

l. Mentinerea Registrului agricol: Realizeazd si actualizeazd evidenta
Registrului agricol conform legislatiei in vigoare.
2. Eliberarea certificatelor: Emit certificate de producator, pe baza Registrului

agricol, pentru valorificarea produselor agricole pe piata.
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3. Raspunsuri pentru producitori: Redacteazd raspunsuri la cererile
producatorilor referitoare la modificari de pozitii si adeverinte solicitate 1n baza
Registrului agricol.

4, Evidenta animalelor: Intocmeste evidenta efectivelor de animale pe
circumscriptii sanitar-veterinare si tine un opis alfabetic.

5. Bilete de proprietate: Elibereaza bilete de proprietate necesare vanzarii
animalelor.

6. Transcrierea animalelor: Transcrie in registrele agricole informatiile despre
animalele vandute/cumparate, produsii obtinuti din fatari si animalele moarte.

7. Adeverinte pentru drepturi sociale: Elibereaza adeverinte necesare pentru
obtinerea drepturilor de somaj si a burselor scolare.

8. Centralizarea datelor: Centralizeaza datele din Registrul agricol la
termenele stabilite in normele tehnice.

9.  inregistrarea productiei: Inregistreaza productia vegetald si animala
provenitd de la gospodarii, conform legii.

10. Verificarea documentatiei pentru subventii: Verificdi s1 avizeaza
documentatiile depuse de persoane fizice si juridice pentru acordarea de subventii
producdtorilor agricoli.

11. Diri de seami statistice: Intocmeste diri de seami statistice privind evolutia
efectivelor de animale si utilizarea terenurilor.

12. Constatarea daunelor: Constatd daunele provocate culturilor de factori
climatici si animale, la sesizarea detindtorilor de terenuri.

13.  Certificatul de producator: Elibereaza si vizeaza trimestrial certificatele de
producétor.

14. Evidenta contractelor de arendi: Intocmeste si tine evidenta contractelor de
arenda.

15. Evidenta veteranilor de razboi: Tine evidenta veteranilor de razboi si a
vaduvelor de veterani, intocmind documentatia necesard pentru obtinerea biletelor auto si
CFR, conform legislatiei.

16. Consultanta publicului: Ofera consultatii si informatii publicului in
probleme specifice serviciului.

17.  Colaborare pentru documentatie cadastrald: Colaboreaza cu institutii
specializate pentru elaborarea documentatiei cadastrale, conform legii.

18. Furnizarea datelor pentru impozitare: Ofera date necesare impozitarii
terenurilor din comuna.

19. Retrocedarea terenurilor: Identificd terenurile care trebuie retrocedate
conform Legii nr. 10/2001.

20. Identificarea terenurilor: Identifica terenurile libere sau ocupate de
constructii in buna credinta.

21. Analiza cererilor de reconstituire a dreptului de proprietate: Analizeaza
cererile pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului si le inaintd pentru
validare Prefecturii.

22. Eliberarea titlurilor de proprietate: Emite titluri de proprietate conform
legilor fondului funciar.

23. Actualizarea planurilor cadastrale: Completeazd planurile cadastrale si
registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte judecdtoresti si dispozitiile
Primarului.

24. Expertize tehnice: Participa la expertize tehnice solicitate de judecatorie.
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25. Adeverinte pentru dreptul de proprietate: Eliberecaza adeverinte care atesta
dreptul de proprietate asupra terenurilor.

26. Procese-verbale de punere in posesie: Intocmeste procese-verbale pentru
punerea In posesie.

27. Masurarea terenurilor: Identificd, mdsoarda si pune in posesie proprietarii
terenurilor.

28. Colaborare cu alte servicii: Colaboreaza cu alte servicii pentru identificarea
s1 masurarea terenurilor in aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului.

29. Modificarea denumirilor strazilor: Comunica dispozitiile Primarului
privind modificarea denumirii strazilor si numerelor postale.

30. Liste cu persoane indreptitite: Intocmeste liste anexe cu persoanele
indreptatite sa primeasca terenuri conform legilor fondului funciar.

31. Contestatii la Comisia Judeteanii: Inainti contestatii la Comisia Judeteani
privind aplicarea legilor fondului funciar.

32. Punerea in posesie: Participa, dupa validarea lucrarilor de catre Prefectura, la
punerea in posesie a persoanelor indreptatite.

33.  Nomenclatura stradali: Intocmeste certificate de nomenclatura stradala.

34. indeplinirea altor atributii: Executd orice alte atributii stabilite prin acte
normative sau incredintate de seful ierarhic superior, conform legii.

F.6. Compartimentul Urbanism, Transport, Taxi

Art. 33.
(1) Compartimentul este subordonat primarului, sub coordonarea administratorului
public si secretarului general al comunei si include o functie publica de executie.
(2) Principalele atributii sunt:
in domeniul elaboririi si avizirii documentatiilor de urbanism
* Flaboreaza Planuri Urbanistice Generale (PUG) si Planuri Urbanistice Zonale
(PUZ) pentru localitate.
= Propune modificarea si actualizarea acestora, in functie de dezvoltarea localitatii.
* Avizeaza documentatiile de urbanism (PUZ, PUD, etc.) pentru constructii sau alte
activitdti, respectand reglementarile nationale si locale.
in domeniul autorizirii executirii lucririlor de constructii
» FElibereaza autorizatiile de construire, pe baza cererilor depuse de solicitant si a
documentatiei tehnice aprobate.
= Asigurd respectarea reglementarilor urbanistice si de mediu in procesul de
autorizare a constructiilor.
in domeniul reglementirii si controlul urbanistic
* Verificd respectarea reglementarilor urbanistice in teren, inclusiv in ceea ce
priveste structura si destinatia cladirilor sau a terenurilor.
» Supravegheaza implementarea corectd a planurilor de urbanism si a autorizatiilor
de construire;
» Colaboreaza cu alte autoritati si institutii (ex. Ministerul Dezvoltarii, ISU) pentru
obtinerea avizelor necesare in procesul de autorizare a constructiilor.
in domeniul gestionirii transportului:
= (Colaboreaza cu operatorii de transport pentru organizarea transportului public de
persoane la nivelul comunei.

26



= Stabileste rutele, orarele si statiile de autobuz/troleibuz, in functie de necesitatile
locale.

= Monitorizeaza si analizeaza performanta transportului public local.

* Propune proiecte de infrastructurd rutierd (drumuri, trotuare, parcari) in cadrul
planurilor urbanistice.

= C(Colaboreaza cu alte autoritati pentru modernizarea si intretinerea drumurilor
comunale.

= Participd la implementarea si monitorizarea masurilor pentru siguranta rutierd pe
drumurile comunale, inclusiv semnalizarea si iluminatul public.

* Propune solutii pentru imbunatatirea infrastructurii rutiere, in scopul reducerii
accidentelor rutiere.

» Reglementeaza transportul de marfa, utilaje si materiale, prin stabilirea unor reguli
locale pentru circulatia acestora pe drumurile comunei.

= (Colaboreaza cu autoritatile competente pentru asigurarea respectarii normelor
legale in domeniul transporturilor.
in domeniul gestionirii activititii de taxi:

= Autorizeaza si reglementeaza activitatea de transport de persoane in regim de taxi
pe raza comunei.

= FElibereaza licentele de taxi pentru operatorii autorizati si controleaza respectarea
normelor legale de transport.

= Stabilirea si revizuirea tarifelor pentru serviciile de taxi, conform reglementarilor
legale si cerintelor pietei locale.

» Efectueaza verificari periodice privind starea tehnica a vehiculelor de taxi
(inspectii tehnice, verificarea echipamentelor de taximetru, etc.).

= Reglementeazd si controleazd igiena si conditiile de confort pentru pasagerii
transportati.

= Asigurd coordonarea activitdtilor operatorilor de taxi locali si faciliteaza
colaborarea intre acestia si autoritatile locale.

= Monitorizeaza respectarea programului de lucru al soferilor de taxi si
reglementeaza accesul acestora in anumite zone ale comunei (ex. statii de taxi,
zone centrale etc.).

* Propune reglementari locale care reglementeazda modalitatile de operare a
serviciilor de taxi in localitate.

= QGestioneaza conflictul dintre operatori sau reclamantii privind servicii de taxi.

indeplinirea altor atributii: Executi orice alte atributii stabilite prin acte
normative sau incredintate de seful ierarhic superior, conform legii.

F.7. Compartimentul Administrativ-Gospodaresc, Protectia Mediului.

Art. 34.
(1) Compartimentul administrativ-gospodaresc, protectia mediului este subordonat
viceprimarului comunei Vanatori-Neamt si include 9 functii contractuale.
(2)  Atributiile compartimentului administrativ-gospodaresc, protectia mediului sunt:
in domeniul administrativ-gospodaresc:
l. Gestionarea bunurilor si resurselor:
= Asigurarea spatiilor necesare pentru desfasurarea activitdtii personalului din
Primarie.
= Controlul utilizarii bunurilor mobile si imobile apartinand UAT.
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= Intocmirea periodicd a inventarului, casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar Impreuna cu biroul financiar-contabil.

= Gestionarea necesarului de aprovizionare cu materiale si rechizite de birou.
2. intretinerea si functionarea infrastructurii:

= Asigurarea bunei functiondri a centralei termice, centralei telefonice si a altor
echipamente tehnice.

* Propunerea de reparatii pentru imobilele din patrimoniu si supravegherea executiei
acestora, inclusiv participarea la receptia finala.

*= Monitorizarea furnizarii energiei electrice, gazelor si apei, conform cotelor de
consum.
3. Curatenia si igiena:

= Organizarea si asigurarea curdteniei in sediul Primariei.

= Dotarea personalului de intretinere cu materiale igienico-sanitare si echipamente de
protectie.

» Urmarirea si asigurarea gestiondrii fondurilor pentru reparatii imobile si sanitare.
4. Control si inspectie:

= Verificarea respectdrii normelor legale privind protectia mediului in activitatile
desfasurate de institutiile publice si agentii economici.

= Indeplinirea altor atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de citre
seful ierarhic superior.
5. Colaborare si comunicare:

= Colaborarea cu alte compartimente si institutii in vederea imbunatatirii eficientei
activitdtilor administrative.

* [nformarea cetatenilor despre serviciile si activitatile desfasurate de Compartimentul
Administrativ Gospodaresc.

in domeniul protectiei mediului :

1. Gestionarea activitatilor de curatenie si salubritate:

= Verificd respectarea programului de curatenie stradala.

= Verifica respectarea graficului de colectare a deseurilor menajere.

= Monitorizeaza transportul resturilor vegetale de la toaletarea spatiilor verzi.

= Verificd intretinerea curateniei institutiilor publice, agentilor economici si
persoanelor fizice, inclusiv fatade, trotuare si spatii verzi.

* Organizeaza activitdti ecologice cu elevi s1 ONG-uri pentru educarea cetatenilor.
2.  Inspectia si controlul normelor de mediu:

= Verifica respectarea normelor legale privind curdtenia si igiena in diverse locuri,
inclusiv 1n piete si la evenimente publice.

* Monitorizeaza respectarea obligatiilor privind indepartarea zapezii si deratizarea
imobilelor.

= Verificd gestionarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul public.
3. Sanctionarea si solutionarea reclamatiilor:

= Constata contraventiile si aplica sanctiuni conform competentelor.

= Raspunde la sesizérile cetatenilor legate de problemele de mediu.
4. Protectia spatiilor verzi si animalelor:

= Verifica protejarea si conservarea spatiilor verzi.

* Monitorizeaza conditiile de crestere a animalelor in gospodarii.
S.  Colaborarea inter-institutionala si coordonarea activitatilor:

= (olaboreaza cu agentii economici pentru respectarea legislatiei de mediu.
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Coordoneaza activitatea persoanelor asistate social care desfasoara munca in folosul
comunitatii.

6.  Alte responsabilitati:

Intocmeste analize de sinteza si referate de specialitate.

Propune masuri de imbunadtétire a activitatii in domeniu.

Se asigura de respectarea legislatiei privind colectarea selectiva a deseurilor.
Gestioneaza problemele legate de vehiculele abandonate pe domeniul public.
Verifica respectarea normelor referitoare la radiatiile electromagnetice.

7. Alte atributii

Indeplinirea altor atributii trasate de primar, viceprimar sau seful ierarhic superior.

F.8. Compartimentul Proiecte, Programe, Dezvoltare Locala.

Art. 35.

(1)

Compartimentul proiecte programe, dezvoltarea locald este subordonat primarului si

include 1 functie publica de executie si 1 functie contractuala.

2)

Misiunea compartimentului este de a incuraja dezvoltarea locald a comunei

Vanatori-Neamf, sprijinind planificarea strategica la nivel local, precum si implementarea
planurilor strategice ale comunei prin atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea
imbunatatirii activitatii institutiei si indeplinirii obiectivelor acesteia.

3

Principalele atributii ale compartimentului proiecte programe — prognoze sunt:

1. Identificarea fondurilor:

Identificarea programelor europene adecvate pentru accesarea de fonduri destinate
implementarii proiectelor locale prioritare.

2. Elaborarea documentatiei:

Elaborarea proiectelor, politicilor si strategiilor, inclusiv studii, analize si statistici
necesare realizarii si implementarii politicilor publice.

Impreuni cu institutiile implicate, elaborarea prognozelor orientative si a
programelor de dezvoltare economico-sociald locale, supunandu-le spre aprobat
Consiliului Local al comunei Vanatori-Neamt.

3. Propuneri si actualizari strategice:

Propunerea de referate de specialitate catre primar si Consiliul Local pentru
actualizarea anuald sau conform necesitdtilor strategiei de dezvoltare locala,
organizand dezbateri publice.

4. Monitorizarea si managementul proiectelor:

Monitorizarea implementarii proiectelor internationale aprobate pentru finantare si
asigurarea managementului de proiect in colaborare cu celelalte departamente ale
Primariei Vanatori-Neamt.

Urmarirea gestiondrii corecte a resurselor financiare aferente programelor sau
proiectelor coordonate.

3. Dezvoltarea parteneriatelor:

Initierea si dezvoltarea contactelor cu principalii finantatori pentru proiectele de
dezvoltare locala, realizarea de parteneriate cu institutii sau organizatii specializate
in management strategic si dezvoltare durabila.

6. Identificarea nevoilor comunitatii:

Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei ce pot beneficia de
asistenta prin programe UE sau alte surse de finantare nerambursabila.
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7. Elaborarea cererilor de finantare:
= Pregatirea cererilor de finantare pentru proiecte locale.
8. Asistenta si suport:

= Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari din randul institutiilor de interes
local in accesarea si implementarea proiectelor finantate sau co-finantate din fonduri
europene.

9. Evidenta proiectelor:

* Mentinerea unei evidente a proiectelor derulate in comuna Vanatori-Neamt cu
sprijin financiar din fonduri europene si gestionarea bazei de date privind activitatile
finantate din fonduri nerambursabile.

10. Indeplinirea altor atributii:

= Indeplinirea altor atributii stabilite prin legi, hotaréri ale Consiliului Local, dispozitii
ale primarului sau primite de la sefii ierarhici, iIn conformitate cu legislatia in
vigoare.

F.9. Compartimentul Politia Locala.

Art. 36.
(1)  Compartimentul politia locala este subordonat primarului si administratorului public
st include cinci functii publice de executie si 3 functii contractuale.
(2) Compartimentul politia locald este infiintat si functioneaza cu respectarea
prevederilor Legii 115/2010 a politiei locale.
(3) Potrivit Legii 115/2010 a politiei locale, compartimentul politia locald are atributii
in urmatoarele domenii:
1. Ordinea si linistea publica:
= Mentinerea ordinii publice in zonele stabilite prin planul de ordine si sigurantad
publica al comunei Vanatori-Neamt.
= Supravegherea ordinii in apropierea unititilor de invatamant, sanitare, in parcarile
publice si alte locuri de interes.
2. Actiuni de salvare si evacuare:
» Colaborarea cu autoritdtile competente pentru salvarea si evacuarea persoanelor si
bunurilor in caz de calamitati.
3. Asistenta sociala:
= [dentificarea persoanelor fara adapost sau lipsiti de supraveghere si colaborarea cu
serviciile sociale pentru solutionarea problemelor acestora.
4. Constatarea contraventiilor:
= Aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea reglementarilor legate de caini
periculosi si gestionarea cainilor fara stapan.
= Aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea normelor legale privind circulatia
5. Protectia personalului:
= Asigurarea protectiei personalului din primarie in timpul controalelor si actiunilor
administrative.
6. Gestionarea aglomerarilor publice:
= Participarea la asigurarea ordinii publice In cadrul mitingurilor, marsurilor, si altor
evenimente publice.
7. Paza bunurilor:
= Asigurarea pazei bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei.
8. Mandate de aducere:
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= Executarea mandatelor de aducere emise de organele de urmarire penala.

9. Prevenirea infractionalitatii:

= Cooperarea cu Politia Romana si alte forte pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale.

10. Protectia executorilor judecatoresti:
= Asigurarea masurilor de protectie in cadrul executarilor silite.
11. Sprijin in mentinerea ordinii:

= Acordarea sprijinului structurilor competente pentru mentinerea ordinii publice.

12. Fluenta circulatiei:

= Asigurarea fluentei circulatiei si efectuarea semnalelor de oprire pentru conducatori
auto.

13. Controlul semnalizarii rutiere:
» Verificarea integritdtii mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizarea neregulilor.
14. Actiuni In caz de fenomene naturale:

» Participarea la actiuni pentru inlaturarea efectelor fenomenelor naturale pe
drumurile publice.

15. Masuri de circulatie in evenimente publice:

= Asigurarea masurilor de circulatie in cadrul evenimentelor care implicd aglomerari
de persoane.

16. Paza locului accidentelor:

= Asigurarea pazei la locul accidentelor si conservarea urmelor.

17. Controale in constructii:

= Efectuarea de controale pentru identificarea lucrarilor executate fara autorizatie.
18. Verificarea afisajului publicitar:

= Verificarea respectarii normelor legale privind afisajul publicitar si electoral.
19. Participarea la demolari:

= Participarea la actiunile de demolare a constructiilor neautorizate.

20. Controlul deseurilor:

= Verificarea respectdrii normelor privind ridicarea, transportul si depozitarea
deseurilor.

21. Sesizarea poluarii:

= Sesizarea neregulilor privind nivelul de poluare.

22. Igienizarea surselor de apa:

= Verificarea igienizarii surselor de apa si a albiilor acestora.

23. Respectarea normelor comerciale:

= Asigurarea respectarii normelor legale privind comertul stradal.

24. Verificarea legalitatii activitatilor comerciale:

= Verificarea legalitatii activitatilor comerciale desfasurate in piete si targuri.

25. inmanarea cirtilor de alegitor:

= Inmanarea cirtilor de alegitor persoanelor cu varsta de 18 ani.

26. Cooperarea cu autoritatile competente:

= (Colaborarea cu alte autoritati pentru verificarea datelor cu caracter personal.

27. Alte atributii

= TIndeplinirea altor atributii trasate de primar, viceprimar sau seful ierarhic superior.
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F.10.Compartimentul Protectie Civila

Art. 37

(1) Compartimentul protectia civild este subordonat primarului, sub coordonarea
administratorului public, si include o functie publica de executie.

(2)  Principalele atributii sunt:

1. Coordonarea planificarii si masurilor de protectie civila: Inspectorul
stabileste resursele, aloca responsabilitatile si coordoneaza masurile de prevenire,
interventie si reabilitare 1n situatii de urgenta.

2. Elaborarea documentelor specifice: Redacteaza si actualizeaza documentele
de planificare si conducere in domeniul protectiei civile, respectand cerintele legale si
adaptandu-le riscurilor specifice din zona de responsabilitate.

3. Consilierea conducerii: Oferda sprijin decizional conducerii institutiei sau
operatorilor economici cu privire la gestionarea riscurilor si propune solutii de interventie,
in functie de tipurile de risc posibile si de specificul zonei.

4. Organizarea realizarii masurilor de protectie civila: Inspectorul identifica
si implementeazd modalitdti adecvate pentru realizarea masurilor de protectie, alocand
resursele necesare si stabilind criterii de evaluare.

3. Monitorizarea realizarii masurilor de protectie civila: Evalueaza
implementarea masurilor, coordoneaza interventiile si decide masurile corective necesare
pentru remedierea deficientelor constatate.

6. Gestionarea bunurilor din patrimoniu: Administreaza resursele materiale
dedicate protectiei civile, verificand receptia, depozitarea si intretinerea acestora, iar, la
nevoie, propune casarea lor.

7. Dezvoltarea profesionala: Inspectorul organizeaza instruiri si exercitii pentru
echipele de interventie si personalul institutiei, monitorizeazd performanta si planifica
nevoile de pregatire continua.

8. Indeplinirea altor atributii trasate de primar, viceprimar sau seful ierarhic
superior.

F.11. Compartimentul Cultura, Muzeu, Biblioteca

Art. 38.

(1) Compartimentul culturd, muzeu, biblioteca este subordonat primarului si include 1
functie contractuala.

(2) Principalele atributii ale compartimentului cultura, muzeu, biblioteca sunt :

1. Se implica, in calitate de partener, in organizarea de expozifii, spectacole,
concerte, manifestari sportive in perimetrul comunei §i in organizarea unor tabere de
creatie;

2. Intocmeste si actualizeaza baze de date cu privire la patrimoniul cultural al
comunei, ponderea minoritatilor, a organizatiilor neguvernamentale si a cultelor de pe raza
comuneli;

3. Promoveaza si desfasoara manifestari culturale si socio-educative, pentru
pastrarea si exprimarea identitatii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartinand
diferitelor minoritati;

32



4. Colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al judetului Neamt si cu unitatile de
invatdmant de pe raza comunei, in vederea deruldrii unor activitati comune care sd se
incadreze in specificul serviciului (concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);

5. Colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor, in vederea derularii
unor manifestari sportive (intreceri, marsuri, concursuri);
6. Colaboreaza cu alte muzee, biblioteci publice, universitati culturale,

ansambluri profesioniste de muzica si dansuri populare si alte institutii publice de cultura
si artd in vederea organizarii de proiecte culturale;

7. Promoveaza imaginea institutiei prin realizarea de materiale informative
(pliante, reviste, afise), pentru popularizarea manifestarilor proprii si a initiativelor
institutiei;

8. Indeplinirea tuturor sarcinilor rezultate din administrarea, organizarea si
functionarea bibliotecii comunale si a muzeului satului.
9.  Alte atributii stabilite prin legi, hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale

primarului sau primite de la sefii ierarhici.
F.12. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

Art. 39.

(1)  Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta o este o structurd specializata, alta decat
cea apartinand serviciilor de urgentd profesioniste, organizatd cu personal angajat si/sau
voluntar, in scopul apararii vietii, avutului public si/sau a celui privat impotriva incendiilor
si a altor calamitati, in sectorul de competenta al comunei Vanatori Neamt

(2) Serviciul Voluntar se afla in subordinea Consiliului Local al comunei Vanatori
Neamt, sub coordonarea administratorului public, si se incadreazd cu un numar de 23
persoane, din care 1 angajati pe functiile specifice serviciului voluntar (functie
contractuald) si 22 voluntari,

(3) Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd Serviciul voluntar are urmatoarele
atributii principale:

1. desfasoara activitdfi de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si a masurilor de protectie civila si de aparare impotriva incendiilor;

2. verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor care
privesc protectia civild si apararea impotriva incendiilor, in domeniul de
competentd;

3. asigura interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor
s1 protectia persoanelor, a animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte
situatii de situatii de urgenta / protectie civila

Alte atributii
= TIndeplinirea altor atributii trasate de primar, viceprimar sau seful ierarhic superior.

CAPITOLUL IV. FUNCTIONAREA PRIMARIEI

Art.40.
(1) Toate compartimentele din cadrul Primariei comunei Vanatori-Neamt au obligatia sa
colaboreze in vederea solutionarii comune a problemelor curente ale comunei.
(2) Aparatul de specialitate al Primarului comuneir Vandtori-Neamt functioneaza cu
respectarea principiului subordonarii ierarhice.
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A. Programul de lucru intern: Primaria functioneaza de luni pana vineri, intre orele
08:00 si 16:00.
B. Programul pentru relatii cu publicul:
o Depunerea cererilor si petitiilor: zilnic intre orele 08:30 s1 15:30.
o Audientele primarului: martea si joia intre orele 10:00 si 12:00, pe baza de
programare prealabila.
o Audientele viceprimarului: lunea si miercurea intre orele 14:00 si 16:00.
C. Relatia cu publicul.
Cererile, reclamatiile si petitiile se pot depune:
o Fizic, la Registratura Primariei;
o Online, prin e-mail sau portalul web al primariei.
Termenul de solutionare a cererilor este de 30 de zile lucratoare, conform legislatiei.
Personalul este obligat sa raspunda clar si complet tuturor solicitdrilor depuse in
termenul legal.
Corespondenta venitd din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice
va parcurge, 1n mod obligatoriu, traseul urmator:

D. Arhivarea documentelor
Documentele oficiale sunt arhivate in conformitate cu legislatia in vigoare.
Registratura este responsabild pentru clasificarea, pastrarea si predarea arhivei catre
Arhivele Statului, unde este cazul

E. Relatia cu consiliul local:

« Proiectele de hotarari sunt intocmite de compartimentele de specialitate si avizate de
secretarul general al comunei.

« Documentele sunt transmise consilierilor locali cu cel putin 5 zile Tnainte de sedinta,
pentru analiza.

« Compartimentele de specialitate sunt responsabile de aplicarea hotdrarilor adoptate,
in termenele stabilite.

o Secretarul general monitorizeaza si raporteazd periodic primarului si consiliului
local stadiul implementarii.

F. Rapoartele de activitate:

o Primarul prezinta anual un raport de activitate consiliului local si cetdtenilor.

« Fiecare compartiment transmite trimestrial un raport privind activitatea desfasurata,
inclusiv dificultatile intampinate.

G. Transparenta decizionala:

o Toate proiectele de hotarari de interes public se supun consultdrii cetdtenilor,
conform Legii nr. 52/2003.

o Anunturile privind consultarea publicd sunt afisate pe site-ul primadriei, in sediul
primariei si, dacd este cazul, in alte locuri publice.

o Primadria publicd lunar situatii financiare, executia bugetara si alte documente de
interes public.
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« Declaratiile de avere si interese ale functionarilor sunt afisate pe site-ul primariei.

o Cererile de acces la informatii se solutioneazd conform Legii nr. 544/2001, in
termen de 10 zile lucratoare sau, in cazuri complexe, in cel mult 30 de zile.

o Toate compartimentele au obligatia sa transmita compartimentului Relatii cu
publicul, secretariat, informatiile de interes public, conform legii, in vederea publicarii
acestora pe site-ul institutiei

H. Gestionarea situatiilor de urgenta:
Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta (CLSU)

o CLSU este format din primar (presedinte), viceprimar, secretar, sefi ai
compartimentelor si reprezentanti ai institutiilor locale.

« CLSU se intruneste:

o De urgenta, in caz de necesitate;

o Periodic, pentru actualizarea planurilor de interventie.

« In caz de situatii de urgenta (inundatii, incendii, cutremure etc.), se activeaza Planul
Local de Interventie.

« Populatia este informata prin mijloace disponibile: sirene, comunicate scrise, retele
sociale.

. Colaborarea interinstitutionala:

o Primaria colaboreaza cu ISU, Politia Nationala, Jandarmerie si alte structuri pentru
gestionarea situatiilor de criza.

 Parteneriatele sunt reglementate prin protocoale scrise.

1. Dispozitii financiare:

« Bugetul local este Intocmit de compartimentul de specialitate si aprobat de consiliul
local.

« Executia bugetara este monitorizata lunar, iar raportarile se prezinta consiliului local
trimestrial.

« Toate achizitiile se realizeaza conform legislatiei in vigoare (Legea nr. 98/2016).

« Pragurile valorice sunt respectate, iar procedurile sunt transparente.

« Inventarul bunurilor publice si private este actualizat anual.

« Transferurile de proprietate, concesiunile sau alte forme de administrare prevazute
de lege, se aproba de consiliul local

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE.

Art. 41. Personalul din cadrul Primariei comunei Vanatori-Neamf este obligat sa cunoasca
si sa respecte prezentul regulament.

Art. 42.

(1) Salariatii din cadrul Primariei comunei Vanatori-Neamt au obligatia sa isi
indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si sd se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei.

(2) Acestia raspund personal pentru confinutul, forma si legalitatea actelor si a
materialelor scrise pe care le intocmesc in cadrul compartimentelor lor si au obligatia sa
informeze cetatenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor si sa-
1 trateze cu respect si demnitate, pastrand confidentialitatea informatiilor.
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Art. 43.

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza potrivit cu
legislatia intratd in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare se actualizeaza in urma modificarii
organigramei Primariei comunei Vanatori-Neamt sau ori de cate ori se impune.

Art. 44. Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept cu prevederile actelor
normative in vigoare.
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