PRIMARIA COMUNEI RATESTI
Comuna Ratesti, Nr.26, DJ 702 G

Sat Tigveni 117610, Arges, Romania

Tel.fax: 0248 | 664066, email : primariaratesti2018@gmail.com
DISPOZITIA NR 125

cu privire la delegarea atributiilor de casier domnului Be; enari Petre — Dorel —
consilier superior in cadrul aparatului de specialiate al primarului Comunei Ratesti,
judetul Arges.

Primarul comunei Ratesti, judetul Arges astazi 03.08.2021.
Avand in vedere :

- Prevederile art. 438 alin . 2,3,8 si 9 din din Ordonanta de Urgentd nr. 57 /
2019 — privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare .

- In temeiul art. 196 alin .1 lit. b ) din Ordonanta de Urgenta nr. 57 / 2019 —
privind Codul Administrativ.

DISPUN:

Art. 1 Incepand cu 03.08.2021 se deleaga atributiile de casier domnului
Bejenari Petre — Dorel — consilier superior in cadrul aparatului de specialiate al
primarului Comunei Ratesti, judetul Arges.

Art. 2 Atributiile corespunzatoare functiei publice mentionate la articolul 1 se
vor specifica in fisa postului persoanei nominalizate.

Art. 3 Prezenta dispozitie se comunica Institutiei Prefectului Judetului Arges
in vederea controlului de legalitate .

DATA Astazi : 03.08.2021

CONTRASEMNEAZA PT. LEGALITATE,
SECRETAR GENERAL,
Jr. Maria — Magdalena Bélanescu
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ANEXA NR. 1 LA DISPOZITIA NR. 125/03.08.2021

PRIMAR PETRICA |V ‘ORNEL

FISA POSTULUI
Nr. 23 /03.08.2021

e

I. Descrierea Postului:
1. Denumirea postului: functie publicd de executie
2. Nivelul postului: Clasa I
3. Functia publica: Consilier, gradul profesional Superior
4. Structura din care face parte postul: Compartimentul Asistenta Sociala
II. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii superioare in domeniul $tiinte Sociale, Administrative sau Drept
2. Cunostinte de operare/programare pe calculator — nivel mediu
3.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analizi §i sintez3, capacitate de planificare §i de
a actiona strategic, asumarea responsabilitdtilor, adaptabilitate, capacitate de autoperfectionare si de
valorificarea experientei dobandite in scopul realizirii obiectivelor trasate prin figsa postului i de
organele ierarhice superioare, capacitate de lucru in echipd, abilititi de comunicare.
4. Apt medical
IIL. Scopul principal al postului:
1.Indeplinirea atributiilor de autoritate tutelard si in domeniul de stare civild si asigurarea aplicarii
politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice, persoanelor cu
handicap precum si altor grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.
IV. Pozitia si conexiunile postului:
1. Se subordoneazi: Primarului si Secretarului general al UATC Ritesti
2. Coopereaza:
- In cadrul Primiriei comunei Ritesti: cu toate celelalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al primarului
- {n cadrul altor institutii: conform imputernicirii date de citre superiorii ierarhici, pentru rezolvarea
problemelor specifice domeniului de activitate.
V. Atributiile postului:
a) Isi Insuseste, respectd si actioneaza in conformitate cu legislatia privind asistenta sociala,
precum si cu procedurile operationale, Regulamentul Intern al UATC Ritesti gi alte norme interne;
b) Asiguri aplicarea actelor normative privind activitatea de protectie si asistentd sociala;
¢) Primeste si verifica actele doveditoare pentru intocmirea dosarului de ajutor social conform
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prevederilor Legii 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificérile si completdrile ulterioare;

d) Primeste si inregistreaza cererile §i documentatia necesard in vederca acorddrii unor aju-
toare de urgentd, efectueazd anchete sociale in acest scop, intocmeste rapoartele si rispunsurile cu
propunerile de acordare/respingere a ajutoarelor de urgenta;

e) intocmeste dosarele beneficiarilor prevederilor Legii nr. 416/2001 ptivind venitul minim
garantat, cu modificarile §i completérile ulterioare;

f) Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgenté a Guvernului nr. 70/2011 privind
masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece, cu modificdrile i completarile ulterioare;

g) Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

h) Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea fa-
miliei, cu modificarile si completdrile ulterioare;

i) intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drep-
turilor persoanelor cu handicap, republicati cu modificdrile ulterioare;

j) Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea modalititii de
plata a indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, pre-
cum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sdu legal;

k) Implementeaza programele de protectie sociala si asistentd sociald aprobate de consiliul lo-
cal;

I) Identificd nevoile comunitare individuale si globale;

m)Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

n) Informeazi Primarul asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitéfilor vietii cotidiene;

0) Monitorizeazi si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala, precum i
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatii-
lor relevante;

p) Identifici si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru pre-
venirea separirii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre
aprobare prin dispozitie;

q) Colaboreazi cu unititile de invatimant in vederea depistirii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun;

r) Colaboreazi cu Directia Generala de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

s) Verifica si raspunde de corectitudinea primirii si inregistririi cererilor, declaratiei pe proprie
raspundere, fisei de calcul pentru dosarele de venit minim garantat;

t) Efectueazi, la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale §i intocmeste rapoarte de an-
chetd sociald;

u) Efectueazii anchete sociale pentru solutionare a cererilor de acordare a ajutorului social, de
modificare a cuantumului,de suspendare a platilor si de repunere in platé ori de cate ori este nevoie;

v) Intocmeste raportul lunar privind stabilirea, respingerea, modificarea, suspendarea, inceta-
rea suspendarii ori incetarea ajutorului social in vederea emiterii dispozitiilor;
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w) Intocmeste documentatia in vederea efectudrii activitatilor sau lucrérilor de interes local si
comunica in timp util beneficiarilor de ajutor social apti de muncd, locul si data unde se vor presta
aceste activitati;

x) Verifici pontajele cu beneficiarii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a presta
zilele de munci in folosul comunititii si ia masuri de suspendare a platii pentru cei care nu si-au inde-
plinit aceastd obligatie;

y) Tine evidenta lunara a efectuirii orelor in folosul comunitéii in registrul special conform
Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

z) Tine evidenta adeverintelor medicale depuse de citre beneficiarii venitului minim garantat;

aa) Introduce in sistemul informatic, actele de venituri, actele medicale, anchetele sociale, ac-
tele de stare civild primite pentru plata ajutorului social;

bb) Intocmeste statele de plata ale beneficiarilor de ajutor social si celorlalte documente pri-
vind plata acestora;

cc) intocmeste situatia lunari cu persoanele §i familiile beneficiare de ajutor social asigurate
pe care o transmite la CAS Arges;

dd) Intocmeste raportul lunar statistic privind acordarea ajutorului social, ajutorului banesc
pentru incilzirea locuintei si il inainteazi la Agentia Judeteand pentru Plafi si Inspectie Sociald Arges;

ee) intocmeste si comunici dispozitiile primarului in legéturd cu stabilirea, respingerea, mo-
dificarea, incetarea suspendarii si incetarea drepturilor privind ajutorul social, precum §i cele privind
acordarea ajutoarelor de urgenta;

ff) Arhiveaza acte privind veniturile, acte medicale, anchete sociale si acte de stare civila,
necesare mentinerii in platd a dosarului de ajutor social;

gg) Primeste si inregistreaza cererile pe care cetdtenii le depun;

hh) intocmeste si elibereazi adeverintele solicitate necesare la diverse institutii privind aj utorul
social;

ii) Efectueaz vizite la domiciliul persoanelor cu handicap, pentru verificarea acestora;

jj) Efectueazi la termen comunicdrile prevazute de Legea nr.416/2001 privind ajutorul social
persoanelor in cauzi;

kk) intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotaréri si dispozitii ale prima-
rului care se referd la activitatea de asistentd sociald;

Il) Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specificd
compartimentului sdu;

mm) Se preocupi in permanenti de pregitirea sa profesionald §i actualizeazi §i urmareste zil-
nic programul informational pus la dispozitia institutiei;

nn) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, in conditiile legii, acte de stare civila si elibereazd
certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

00) Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate Tn pastrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau, dupa
caz exemplarul 11, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de
stare civila;,
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pp) Inregistreazi toate cererile in registre corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari, in con-
formitate cu prevederile metodologiei de lucru;

qq) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare i inscrise in formu-
lare;

rr) Elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civil3, la cererea persoanelor fizice; v

ss) Trimite Serviciului de Evidenta Persoanelor in termen de 10 zile de la data intocmirii ac-
tului de stare civili sau a modificdrilor intervenite in statutul civil, comunicérile nominale pentru nas-
cutii vii, cetdteni roméani, modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor romani, precum si actele
de identitate ale persoanelor decedate sau declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au
avut acte de identitate;

tt) Intocmeste buletine statistice de nagtere, de casitorie si de deces, in conformitate cu nor-
mele Institutului National de Statistici pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica;

uu) la masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

vv) Atribuie codul numeric personal noilor nascuti, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe
care le arhiveazi si le pastreaza in conditii depline de securitate;

ww) Comunica anual, pentru anul urmitor, serviciului public comunitar judetean de evidentd
a persoanelor necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare i cerneald
speciala;

xx) Reconstituie prin copiere registrele de stare civild pierdute ori distruse —partial sau total —
dupi exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise;

yy) Ia misuri de reconstituire sau de intocmire ulterioard a actelor de stare civild in cazurile
previzute de lege;

zz) Inainteazi serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor exemplarul 11
al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data inchiderii registrului, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

aaa) Primeste cererile si efectueaza verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale admi-
nistrativa;

bbb) Transcrie actele de stare civila intocmite in striinitate;

ccc) La solicitarea instantelor judecatoresti, efectueazi verificari cu privire la anularea, com-
pletarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, inregistrarea tardiva a nasterii, declararea
disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreasca,

ddd) Organizeazi si raspunde de activitatea de creare, folosire, selectionare gi pastrare a arhi-
vei, in conditiile legii;

eee) Colaboreazi cu organele de politie pentru identificarea unor cadavre, persoane cu identi-
tate necunoscuti, precum si a parintilor copiilor abandonati;

fff) Asiguri colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitétile operationale ale
M.A.L, cu serviciul public comunitar de evident3 a persoanelor judetean, in schimbul realizérii opera-
tive si de calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii;
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geg) Rispunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termen la indeplinirea lucrdrilor
incredintate; :

hhh) Rispunde de pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu, precum si de confidenti-
alitatea in legaturi cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostin{a in exercitarea functiei
publice;

iii) Intocmeste proiectul planului de gospodarire, curdtenie si infrumusetare a localitatii;

jij) Are obligatia respectirii Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate a primarului, Regulamentului de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a
primarului si dispozitiile date de primarul comunei;

kkk) Nu pariseste locul de munci férd o cerere scrisd care se va face cu aprobarea secretarului
general sau viceprimarul comunei §i care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica
exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice
eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul §i conducatorul compartimentului in care
isi desfigoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice rdspunde;

) Raspunde de modul de efectuare a lucririlor si corectitudinea actelor pe care le
intocmeste;

mmm) Rispunde de integritatea bunurilor si modul de utilizare a bunurilor primite in gestiune;

nnn) Se supune reglementirilor privind codul de conduitd al functionarilor publici prevazut
de Legea nr. 7/2004 cu modificarile si completdrile ulterioare si codul administrativ;

000) Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege gi/sau hotirari ale consiliului local sau
incredintate de citre secretarul general sau primarul comunei.

VI. Atributiile delegate de casier :

1. Stabileste, constats, controleazi, urmireste si incaseazi impozite si taxe locale, majorari §i
penalititi de intrziere, precum si amenzi, in cazul persoanelor fizice si juridice;

2. [nregistreaza in Registrul de evidenta a Mijloacelor de Transport supuse imatricularii/
inregistrarii (REMTII) mijloacele de transport si vizeazi fisele de inmatriculare a vehiculelor;
3. Colaboreazd cu compartimentul de specialitate pentru asigurarea deruldrii procedurii
specifice in vederea declaririi starii de insolvabilitate a debitorilor aflati intr-o astfel de situatie;
4.Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale,precum si
a platilor efectuate de acestia; :
5.]a masuri pentru cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor de la contribuabilii
persoane fizice si juridice;

6. Propune stabilirea plafonului pentru anularea creantelor fiscale restante, aflate in sold la data
de 31 decembrie a anului fiscal;

7. Primeste cererile pentru eliberarea certificatelor de atestare fiscald, in cazul
persoanelor fizice si juridice;

8. Emite si elibereazi certificatele de atestare fiscald in cazul persoanelor fizice §i juridice;

9. Intocmeste borderoul de incasari;

10. Efectueazi incasari pe teren;
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11. Intocmeste instiintari, somatii si titluri executorii pentru debitorii restanti, precum si
modalitatile de executare silita la persoanele fizice si juridice;

12. intocmeste /actualizeaza Registrul Riscurilor;

13. Identificarea riscurilor aferente activitatii pe care le desfasoara;

14. inregistreaza si tine evidenta declaratiilor fiscale ale contribuabililor persoane fizice si
persoane juridice;

15.Verificarea dosarelor persoanelor juridice si completarea cu toate documentele necesare
clarificarii si stabilirii reale a situatiei fiscale a acestora;

16. Asigurarea completarii tuturor campurilor ale registrului de rol nominal unic §i listarea pe
suport de hartie in vederea constituirii si conducerea pe 5 ani;

17. Atribuirea in mod succesiv a numerelor de rol la dosarele fiscale si asigurarea concordantei
intre numarul de rol nominal unic si al dosarului fiscal cu cel din Registrul de rol nominal unic
si cel din programul informatic;

18.Rispunde in termenul stabilit de lege sau in funtie de cum se impune la documentele ce i
sunt repartizate;

19. Colecteaza taxele si impozitele locale ale comunei Ratesti ;

20. Depunerea incasarilor la Trezoreria Topoloveni;

21.Intocmeste Registrul de casa;

22. Achitarea drepturilor salariale si sociale;

23. Ridicarea numerarului de la Trezoreria Topoloveni;

24. Intocmeste referat cu propunerea de “anulare” a eventualelor chitante fiscale.

25. Intocmeste dosare privind transformarea amenzilor in zile de munca in folosul comunitatii
pentru persoanele ce se incadreaza;

26. Urmareste incasarea amenzilor din debit ;

27.0pereazi in programul electronic de impozite i taxe furnizat de SC Ara Software SRL;
28. Rispunde de orice document pe care il intocmeste ;

29.Verificd si actualizeazi permanent elementele de identificare ale contribuabililor; urméreste
permanent inscrierea in registrul rol, in orice act translativ al dreptului de proprietate, in
matricole, in declaratiile fiscale, in cererile de certificate §i adeverinte precum si in alte
documente, a codului de identificare fiscald —codul numeric personal, adresa domiciliului fiscal
precum si a cladirilor, terenurilor detinute in proprietate sau in folosinta;

30. Riispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute
de fiecare dosar fiscal, in conditiile legii;

31. Prezinti persoanei insircinate cu viza C.F.P.P. rapoartele zilnice corespunzitoare
domeniului siu de activitate, cu privire la operatiunile de debitari, scaderi, compensiri,
restituiri, in vederea exercitirii controlului asupra legalittii, regularitatii si conformitatii
operatiunilor;

32.Rispunde de gestionarea si arhivarea documentelor din cadrul ~Compartimentului
Contabilitate Impozite si Taxe Locale, conform reglementérilor legale in vigoare;

33. Depune sumele incasate la casieria unititii administrativ-teritoriale, in termenul prevazut
de actele normative in vigoare;
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34. Intocmeste rapoarte, statistici §i monitoriziri solicitate de cétre alte institutii sau instituite
prin legislatia in vigoare si raspunde de expedierea lor la termenele stabilite;
35. Consultarea zilnic a csutei de e-mail;
36. Raspunde pentru furnizarea informatiilor cu caracter fiscal cu privire la patrimoniul sau
debitele contribuabililor, doar in cazurile previzute de lege;
VIL Atributii pe linie de securitate si sinitate in munca si situatii de urgenti
1.- si Isi insuseascd i si respecte normele de securitate i sénétate in munca si masurile de aplicare a
acestora;
2.- Respecti si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii gi de P.S.I;
3.- si desfisoare activitatea astfel incit si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionald atat propria persoand, cét si celelalte persoane participante la procesul de munca;
4.- s coopereze cu angajatorul pentru a permite acestuia s se asigure ca mediul de lucru si conditiile
de munc sunt sigure si far3 riscuri pentru securitate §i sdnitate, in domeniul sédu de activitate;
5.- s3 coopeteze cu angajatorul pentru realizarea oricdror masuri si cerinte dispuse de cétre inspectorii
de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucrétorilor.
VIII. Caracteristicile postului:

Resurse Materiale Financiare Informationale

aflate la - colectii de acte - resurse materiale pentru - internet

dispozitie normative achizitionarea materialelor - literatura de specialitate
- tehnicd de calcul din | - consumabile si pentru
dotare intretinerea tehnicii de calcul
- telefon, fax, xerox s.a | s.a

Conditii de Tipul de activitate: de analiza si sintezd, in timp scurt, cu nivel mediu de creativitate;
muncd Programul de lucru: 8 h/zi

IX. Intocmit:

1. Numele si Prepumele: Florea Rodica Mariana

2. Functia publici|de executie: Referent — Resurse Umane
3. Semnatura: ‘

4, Data intocmirti: 03.08.2021

X. Contrasemneazi:

1.Numele i prenumele: Bildnescu Marja Magdalena

2. Functia: Secretar general al itesti

3. Semnétura :
J tfl\s_oswtului

4. Data: 03.08.2021
XI. Luat la cunostinta de citre oc

1. Numele §i prenumele: Bejenari Petre orel
2. CNP: 1750621037817

3. Semnétura : Q‘;%& (/LL
4. Data: 03.08.2021 )
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