ATRIBUTII
Consilier, clasa I, grad profesional superior
Compartimentul Integrare europeani, management investitii, juridic si achizitii publice

1. Urmareste programele de finantare ale Uniunii Europene, ale altor institutii financiare
internationale si nationale, precum si ale altor state care au programe de finantare pentru
actiuni in Romania, in vederea dezvoltarii unui mediu economic competitiv, dezvoltarii

durabile a serviciilor publice locale, dezvoltarii si protejarii mediului Inconjurator;

2. Identifica surse de finantare locala, in parteneriat public — privat sau din cadrul programelor
de finantare ale Uniunii Europene pe linii de dezvoltare precum: sdnatate publica; urbanism
— locuinte — mediu inconjurator; protectia familiei — copilului; educatie publica; mediu
economic — locuri de muncd; infrastructurd locald; cultura si informeaza conducerea
instututiei asupra oportunitatilor de finantare existente si a cerintelor solicitate de finantatori;
3. Asigura implementarea proiectelor cu finantare internd si/sau externa nerambursabild, cu
maximum de profesionalism si eficientd, cu respectarea tuturor conditionalitafilor impuse

prin contractele de finantare;

4. Urmareste aplicarea si monitorizeaza implementarea Strategiei de Dezvoltare a comunei

Sotanga;

5. Asigura sprijin pentru Intocmirea documentatiilor si cererilor de finantare pentru obtinerea

de resurse financiare pentru proiecte in domeniile prioritare pentru comunitate;

6. Propune constituirea la nivelul Primariei comunei Sotdnga a echipelor de implementare a
proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe care asigura

managementul de proiect;

7. Participa pe intreaga duratd de valabilitate a contractelor de finantare la misiunile de
verificare/control/audit realizate de OI, AM si de oricare alte persoane autorizate Tn acest
sens de catre acestea, precum si de Autoritatea de Certificare i Plata, Autoritatea de Audit,
Comisia Europeana si de oricare alt organism abilitat sa realizeze controale/audituri asupra
modului de implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile interne
si/sau externe, si/sau de agentii desemnati de catre acestea sa verifice cu ocazia vizitelor la
fata locului, prin examinarea documentelor originale si obtinerea de copii dupd aceste

documente modul de implementare a proiectului;

8. Coordoneaza, supervizeaza si monitorizeaza activitatile derulate de consultanti, colaboratori

si personalul tehnic pentru implementarea proiectelor;

9. Asigura implementarea madsurilor privind publicitatea §i promovarea proiectelor, cu
respectarea prevederilor acordurilor de finantare; asigura arhivarea dosarelor de publicitate
aferente proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe in

conformitate cu prevederile acordurilor/contractelor de finantare;

10. Dupa expirarea perioadei de valabilitate a contractelor de finantare, asigurd punerea la
dispozitia OI, AM, Autoritatii de Certificare si Plata, Autoritatii de Audit, Comisiei
Europene si oricarui alt organism abilitat sa realizeze verificari/controale/audituri asupra
modului de utilizare a finantarii nerambursabile toate documentele originale privind
activitatile si cheltuielile eligibile aferente proiectului, inclusiv documentele contabile,
inventarul asupra activelor dobandite ca urmare a contractului de finantare in conformitate

cu prevederile contractelor de finantare;

11. Asigura arhivarea si pastrarea tuturor documentelor legate de proiectele cu finantare din
fonduri nerambursabile interne si/sau externe pe perioada implementarii, inclusiv pe o

perioada post-implementare in conformitate cu prevederile acordurilor de finantare;

12. Urmareste implementarea proiectelor si a programelor in derulare, asigura monitorizarea

ulterioara a proiectelor si programelor incheiate;
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Intocmeste si tine evidenta proiectelor derulate de administratia publica locala a comunei
Sotanga pe baza fondurilor U.E. si alte fonduri nerambursabile, cu respectarea prevederilor
legale in materie;

Intocmeste rapoarte de monitorizare a proiectelor si programelor derulate;

Initiaza, impreuna cu conducerea Primariei, asocierea autoritatilor publice locale cu
persoane juridice publice, private sau organizatii non-profit pentru implementarea In comun
a unor proiecte, in vederea realizarii interesului locuitorilor;

Pregateste documentatia, in vederea cooperarii sau asocierii cu organizatii private sau cu
autoritafi ale administratiei publice locale din tara sau din strdinatate, precum si aderarea la
asociatii internationale a autoritatilor administratiei publice locale, in vederea promovarii in
parteneriat a unor proiecte de interes comun;

Pe baza propunerilor de asociere identificate, intocmeste o listd de proiecte si programe de
finantat sau cofinantat din bugetul local;

Intocmeste conventii de parteneriat pentru realizarea obiectivelor de interes comunitar in
scopul atragerii de investitori din Romania si din strainatate care sa asigure dezvoltare
economico-sociala a localitatii;

Stabileste contacte si tine legatura cu organizatii neguvernamentale pentru dezvoltarea
societatii civile, in scopul crearii unui parteneriat intre administratia publica locala si ONG-
uri, pentru implementarea de proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitara locala;
Organizeaza si participa la dezbateri, seminarii, mese rotunde, in colaborare cu serviciile din
primdrie, pe teme de interes public general, precum si cu organizatii ale societatii civile;
Participa la diferite evenimente specifice pentru care se primesc invitatii de participare,
organizate de structuri publice sau private, din tara sau strdinatate din sfera dezvoltarii
locale, a promovarii de proiecte de interes local, judetean, regional sau national (conferinte,
seminarii, workshop-uri, cursuri);

Se preocupa pentru imbunatatirea activitatii de cunoastere a tuturor programelor in derulare
in vederea atragerii de fonduri comunitare;



ATRIBUTII
Inspector, clasa I, grad profesional asistent

Serviciul financiar, contabil, patrimoniu, administrarea domeniului public si privat,
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Compartimentul venituri

Efectueaza operatiuni de incasari si plati;

Utilizeazd componentele “Utilizatori unitate mobild pentru incasare taxe si impozite locale”
si "Taxe si impozite locale” ale sistemului informatic de gestiune a activitatii primariei
(SIGAP) si raspunde de buna functionare a programului informatic implementat;

Emite zilnic chitante pe surse de venituri, din programul informatic utilizat;

Intocmeste zilnic Jurnalul de incasari;

Intocmeste zilnic monetarul aferent incasrilor, il verifica cu sumele din Jurnalul de incasiri
total si-1 preda in vederea intocmirii foilor de varsdmant si depunerii la Trezorerie;

Pune la dispozitia inspectorului cu atributii de verificare gestionard, registrul jurnal, pentru
confruntarea sumelor cu cele din chitante;

Réspunde de integritatea numerarului, chitantelor si altor documente care-i sunt incredintate
si ia masuri pentru securitatea acestora;

Efectueaza operatiuni de incasare prin POS, eliberand chitante tip eliberate de terminalul
POS , solicitand si obtindnd semnatura posesorului cardului bancar pe ambele exemplare ale
chitantei iar odata cu predarea serviciilor, sd elibereze posesorului cardului bancar un
exemplar al chitantei;

Intocmeste dosarele fiscale ale contribuabililor si tine evidenta la zi a acestora impreuni cu
inspectorul fiscal, pentru zona repartizata;

Efectueaza periodic confruntarea intre situatia existentd in dosarul fiscal si rolurile nominale
din programul informatic pe fiecare contribuabil, In vederea corijarii eventualelor
nepotriviri intre inregistrari;

Are obligatia deplasarii la sediul contribuabililor persoane fizice si juridice din sectorul
repartizat, pentru incasarea obligatiilor fiscale;

Identifica pe raza de activitate persoanele care executa diferite activitdti producatoare de
venit sau posedad bunuri si terenuri supuse impozitarii, cazurile de evaziune fiscala, sesizand
organele competente In vederea stabilirii impozitelor si taxelor si aplicarii masurilor de
sanctionare si impunere prevazute de legislatia in vigoare;

La sfarsitul fiecarei luni prezintd pentru luna anterioara sefului serviciului situatia
incasarilor si stadiul lichidarilor pozitiilor de rol pe curent si ramasita ;

Verifica periodic contribuabilii Inscrisi in evidentele speciale ale insolvabililor si urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acestia.
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ATRIBUTII
Inspector, clasa I, grad profesional superior
Serviciul Public de Asistenta Sociala

Asigurd informarea solicitantilor referitor la conditiile de acordare ale dreptului la ajutorul
social, prin punerea la dispozitie a listei documentelor necesare pentru intocmirea dosarului
si a listei bunurilor ce conduc la excluderea acordarii ajutorului social;

Pune la dispozitia solicitantilor cererea si declaratia pe propria raspundere pentru acordarea
ajutorului social;

Primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului social in registrul
special, insotite de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor
acesteia; intocmeste o documentatie distincta pentru fiecare solicitant;

In vederea solutionarii cererilor pentru acordarea ajutorului social, in termen de 15 zile
lucratoare de la data Inregistrarii cererilor, efectueaza anchete sociale la domiciliul/resedinta
solicitantilor ajutorului social, pentru verificarea situatiei ce rezultd din datele inscrise in
actele doveditoare;

Solutioneaza cererile pentru acordarea ajutorului social in termen de 30 de zile de la
inregistrare;

Verificd periodic actele din dosarele de ajutor social operand modificérile intervenite si
asigurd actualizarea documentelor din care rezultd componenta familiei, veniturile realizate
de membrii acesteia;

Intocmeste proiecte dispozitii de acordare sau de respingere a cererilor privind ajutorul
social, cat si proiecte dispozitii privind modificarea, suspendarea, incetarea acestui drept;
comunicd dispozitiile titularilor ajutorului social, in termen de maximum 5 zile de la data
emiterii;

Prezinta primarului documentatiile specifice intocmite, insotite de proiectele de dispozitie,
spre a fi semnate inainte de Tndeplinirea termenelor legale;

Tine evidenta persoanelor apte de munca beneficiare de ajutor social si obligate la efectuarea
muncii, afiseazd tabel cu beneficiarii de ajutor social ale caror documente expird si
persoanele obligate sa efectueze munca cu precizarea numarului de ore;

Pana la data de 5 a fiecarei luni, pentru luna anterioard, transmite la A.J.P..S. Dambovita:
dispozitia primarului privind acordarea dreptului, insotitd de copia cererii de acordare a
ajutorului social si a declaratiei pe propria raspundere, precum si de copia fisei de calcul, pe
bazda de borderou; situatii privind modificari/suspendari/incetari ale dreptului la ajutor
social; situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele de plata;
documentele privind situatia lunard cu activitatile realizate din planul de actiuni sau de
lucrari de interes local; lista cu persoanele apte de munca din familiile beneficiare de ajutor
social; raportul statistic privind aplicarea legii privind venitul minim garantat;

Intocmeste documentatia necesara pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu
lemne si carbuni, beneficiarilor de ajutor social;

Intocmeste proiecte de dispozitii pentru acordarea de ajutoare de urgentd familiilor si
persoanelor care se afld in situatii de necesitate cauzate de calamitati naturale, incendii,
accidente, precum si pentru alte situatii deosebite/ajutor reprezentdnd o parte din cheltuielile
cu inmormantarea, in cazul decesului unei persoane din familiile beneficiare de ajutor social
sau al persoanelor singure beneficiare de ajutor social;

Asigura informare si consiliere cu privire la acordarea drepturilor persoanelor cu handicap;
Efectueaza anchete sociale pentru stabilirea statutului si a contextului social in care persoana
traieste, in vederea incadrarii in grad de handicap;
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Primeste cererile de acordare a indemnizatiei de handicap grav, Insotite de certificatul de
incadrare in grad de handicap si acordul exprimat pentru plata indemnizatiei; intocmeste
proiecte de dispozitii privind acordarea indemnizatiei lunare;

Intocmeste situatii lunare privind plata indemnizatiilor si le inainteazi compartimentului
cheltuieli;

Intocmeste si inainteazd la DGASPC Dambovita situatii lunare si trimestriale privind
acordarea indemnizatiilor de handicap grav;

Monitorizeaza semestrial beneficiarii indemnizatiilor prin intocmirea de anchete sociale si
rapoarte;

Verifica periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav si intocmeste un raport pe care il prezinta consiliului local semestrial;
Intocmeste pontajul lunar al asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

Intocmeste documentatiile pentru acordarea de facilitati persoanelor cu handicap (rovinieta,
card-legitimatie pentru locuri gratuite de parcare, etc);

Verifica valabilitatea certificatului de incadrare in grad de handicap si comunica
responsabilului cu resurse umane situatia modificarilor intervenite;

Tine evidenta persoanelor cu handicap grav adulte si minore in registrul special, pe care il
completeaza si il tine la zi;

Intocmeste dosar pentru persoane adulte care nu isi pot exercita drepturile datorita bolii,
infirmitatilor sau se afla in imposibilitatea reprezentarii acestora, pentru Comisia de
Expertiza Medicala, respectiv pentru Serviciul de Evaluare Complexa;

Asigurd informarea solicitantilor referitor la conditiile de acordare ale dreptului la ajutorul
pentru Incdlzirea locuintei prin punerea la dispozitie a listei documentelor necesare pentru
intocmirea dosarului si a listei bunurilor ce conduc la excluderea acordarii ajutorului;

Pune la dispozitia solicitantilor cererea si declaratia pe propria raspundere pentru acordarea
ajutorului pentru incdlzirea locuintei;

Primeste, analizeaza si inregistreaza cererile in registrul special, insotite de actele
doveditoare privind componenta familiei, veniturile membrilor acesteia, precum si bunurile
mobile si imobile detinute; verificd documentele doveditoare prezentate si efectueaza
anchete sociale in situatia in care sunt suspiciuni cu privire la acordarea dreptului;

Pe parcursul sezonului rece, la sesizarea tertilor sau la solicitarea AJPIS, efectueaza anchete
sociale pentru verificarea situatiilor semnalate si determinarea cazurilor de eroare si frauda;
Creaza bazele de date aferente;

Prelucreaza cererile (stabileste cuantumurile lunare conform legislatiei in vigoare);
Intocmeste proiecte de dispozitii acordare/neacordare/incetare ajutor; comunica dispozitiile
titularului In termen de 5 zile de la emitere;

Intocmeste situatiile centralizatoare si le inainteaza la AJPIS si ENGIE;

Genereaza informatii in formatele electronice agreate de institutiile conexe;

Intocmeste si inainteaza raporturi statistice;

a) presteaza servicii de: informare si consiliere cu privire la internarea in camine pentru
persoane varstnice; asistarea persoanelor varstnice la notariat pentru instrainare bunuri;
intocmire anchetd sociald pentru curatela speciald;

b) prestatii: acordare ajutor social/ indemnizatie handicap;
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ATRIBUTII
Inspector, clasa I, grad profesional asistent
Serviciul Public de Asistenta Sociala

Primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru ajutor social in registrul special, insotite de
actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor acesteia;

Efectueaza anchete sociale pentru familiile beneficiare de ajutor social in termenele legale
sau ori de cate ori este nevoie;

Verifica periodic actele din dosarele de ajutor social operand modificérile intervenite si
asigurd actualizarea documentelor din care rezultd componenta familiei, veniturile realizate
de membrii acesteias

Intocmeste documentatia necesara pentru acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei cu
lemne si carbuni, beneficiarilor de ajutor social;

Tine evidenta persoanelor apte de muncd beneficiare de ajutor social si obligate la
efectuarea muncii, afigeaza tabel cu beneficiarii de ajutor social ale caror documente expira
si persoanele obligate sa efectueze munca cu precizarea numarului de ore;

Verificd periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav si Intocmeste un raport pe care il prezinta consiliului local semestrial;
Intocmeste pontajul lunar al asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

Intocmeste documentatiile pentru acordarea de facilititi persoanelor cu handicap (rovinieta,
card-legitimatie pentru locuri gratuite de parcare, etc);

Intocmeste si inainteaza lunar la DGASPC D-ta rapoartele statistice privind situatia
persoanelor cu handicap;

Verificd valabilitatea certificatului de incadrare in grad de handicap si comunica
responsabilului cu resurse umane situatia modificarilor intervenite;

Tine evidenta persoanelor cu handicap grav adulte si minore in registrul special, pe care il
completeaza si il tine la zi;

Intocmeste dosar pentru persoane adulte care nu isi pot exercita drepturile datoritd bolii,
infirmitatilor sau se afld in imposibilitatea reprezentdrii acestora, pentru Comisia de
Expertiza Medicala, respectiv pentru Serviciul de Evaluare Complexa;

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante in baza fisei de monitorizare; realizeazd planificarea acordarii
serviciilor si prestatiilor, pe baza evaluarii psiho-sociale a copilului si a familiei;

Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separdarii copilului de familia sa; n acest sens intocmeste Planul de servicii;
Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local,

Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire §i combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

Viziteaza periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii, si
urmareste modul de utilizare a acestora;

Viziteaza periodic si monitorizeaza familiile care au in Ingrijire copii cu parinti plecati la
munca 1n strainatate;

In cazul in care este necesard luarea unei misuri de protectie speciala, in conditiile legii,
aduce la cunostinta primarului si informeaza D.G.A.S.P.C. Dambovita;
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Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia 1si exercita
drepturile si is1 indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

Tine evidenta cererilor pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii §i instrumenteaza
dosarele in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

cererilor, instrumenteaza si verifica dosarele cu documentele justificative privind acordarea
indemnizatiei pentru cresterea copilului sau stimulentului de insertie;

Tine evidenta cererilor pentru acordarea alocatiillor pentru sustinerea familiei si
instrumenteaza dosarele in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare; propune
acordarea sau neacordarea dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei si transmite
solicitantului 1n termen comunicarea acordarii, sau, dupd caz a neacordarii; semestrial sau
ori de cate ori este nevoie, verifica respectarea conditiilor de acordare a dreptului la alocatie
prin efectuarea de anchete sociale si propune mentinerea, suspendarea, reluarea sau
incetarea dreptului la alocatie.



