Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
propriu de specialitate al Primarului Orasului Pucioasa

Capitolul 1 Dispozitii generale

Art.1.1. Aparatul propriu al Primarului Orasului Pucioasa este orgamizat pe
compartimente, protrivit structurii organizatorice stabilita prin H.C.L. nr.12/14.02.2008
(Anexa nr.1), si asigura indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei Orasului Pucioasa, ca
organ al administratie1 publice locale.

In activitatea sa, aparatul propriu raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor
stabilite in prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor normative
adoptate de Parlamentul s1i Guvernul Romaniel, a deciziilor Prefecturii judetului
Dambovita, precum si a deciziilor Primariei Orasulum Pucioasa.

Art.1.2. Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt
serviciile, birourile (organizate pe Directii) si compartimentele independente, aflate in
subordinea Primarului.

Art.1.3. Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei Orasului Pucioasa se
face prin conducatorii acestora, iar legatura cu alte institutii sau cu conducerea
ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de stat, prin reprezentanti legali ai
Primariei.

Art.1.4. Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului
ierarhic superior, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor
pe care le conduc.

Art.1.5. Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in
vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art.1.7. In functie de specificul activitati fiecaruia, s1 in scopul indepliniri
atributiilor ce le revin, compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc proiecte
de hotarari si dispozitii pe care le prezinta Primarului in vederea emiteri acestora.

Art.1.8. Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu
aprobarea conducerii Primariei Orasului Pucioasa, vor putea stabili s1 alte sarcini decat
cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste

sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le
aduca la indeplinire.

Capitolul 2 Atributiile si sarcinile compartimentelor din aparatul propriu al
Primarului Orasului Pucioasa

I. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA, ADMINISTRATIE
PUBLICA LOCALA, AUTORITATE TUTELARA, CONTROL JURIDIC,

CONTENCIOS, REGISTRU AGRICOL $I ARHIVA, EVIDENTA PERSOANEI
SI STARE CIVILA




1. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA,
AUTORITATE TUTELARA, CONTROL JURIDIC, CONTENCIOS, ASISTENTA
SOCIALA, REGISTRU AGRICOL SI ARHIVA

1.1. Atributii pe probleme de asistentd sociala si autoritate tutelara:

- Efectuarea anchetelor sociale solicitate de instantele judecatoresti, organele de
politie, institutiile de invatamant, alte institutii sau de persoanele fizice;

- Primirea, verificarea, inregistrarea si transmiterea lunara a dosarelor de
indemnizatie pentru cresterea copilului pana la 2 ani conform OG 148/2005 si a dosarelor
de alocatie de stat pentru copii conform Legii 61/1993 cu modificarile ulterioare la
D.M.S.S.F. Dimbovita;

- Primirea si1 verificarea dosarelor pentru acordarea alocatiilor pentru copii nou
nascuti conform Legii 416/2001 si a dosarelor pentru acordarea trusoului pentru copii
nou-nascuti conform Legii 482/2006 precum si intocmirea documentatiei pentru
acordarea drepturilor;

- Primirea si verificarea dosarelor de alocatie desustinere si alocatie
complementard conform OUG 105/2003 si intocmirea documentatiei pentru acordarea
drepturilor;

- Primirea si verificarea cererilor pentru acordarea ajutorului social conform Legii
416/2001 si intocmirea documentatiel pentru acordarea drepturilor;

- Intocmirea fiselor de calcul pe baza pontajului intocmit de Atelierul de Prestiri
Servicil, a statelor de platd de ajutor social;

- Intocmirea lunari a situatiilor statistice privind aplicarea Legii 416/2001 si
inaintarea lor la DMSSF Dambovita, SC Distrigaz Targoviste, Casa de Asigurari de
Sanatate Dimbovita;

- Intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de inmormantare pentru
persoanele beneficiare de ajutor social;

- Primirea, verificarea, inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutoarelor pentru
incdlzirea locuintei cu lemne si intocmirea documentatiei pentru acordarea drepturilor;

- Intocmirea documentatiei pentru angajarea asistentilor personali si persoanelor cu
handicap grav conform Legii 448/2006, precum si a documentatiei pentru acordarea
indemnizatiei pentru persoanele cu handicap grav conform Ordinului
794/380/07.10.2002;

- Actualizarea in functie de legislatia in vigoare a drepturile salariale pentru asistenti
personali ai persoanelor cu handicap grav precum si intocmirea pontajului lunar al
acestora;

- Verificarea periodicd a activitatii asistentilor personali;

- Operarea la zi a cartilor de munca ale asistentilor personali si asigurarea securitétii
lor;

- Intocmirea documentatiilor pentru acordarea facilititilor Legii 448/2006 a
persoanelor cu handicap (adulte st minore);

- Evaluarea situatiei familiilor/persoanelor cu nevoi speciale prin efectuarea anchetei

sociale pentru acordarea drepturilor potrivit Legii 17/2000 si intocmirea documentatiei
necesare;

- Evaluarea persoanelor g1 familiilor care se afla in situatie de necesitate datorate




calamitatilor naturale, inundatiilor sau alte cauze temeinic justificate, propunind
acordarea ajutorului de urgent3;
- Identificarea copiilor ce fac parte din familii aflate in dificultate si
propunerea masurilor de protectie conform legislatiei in vigoare; intocmirea planului de
servicl pentru prevenirea separarii copilului de familie;
- Efectuarea verificarilor privind exercitarea drepturilor si indeplinire
obligatiilor parintesti in familiile biologice sau substitutive ale copiilor aflati in
dificultate si sesizarea cazurilor de abuz sau neglijenta citre organele competente pentru a
f1 solutionate;
- Monitorizarea cazurilor de familii cu copii aflati in dificultate;
- Urmadrirea si sprijinirea reintegrarii copiilor in familia naturali;
- Operarea listelelor electorale;
- Intocmirea anexei 24 de deschidere a procedurii succesorale pentru
persoanele decedate ce au avut ultimul domiciliu in Pucioasa;
- Intocmirea anchetelor sociale pentru tutele s1 curatele copii/adulti si
redactarea dispozitiilor privind instituirea masurii de protectie;
- Verificarea anuald sau de céte ori este nevoie a tutelelor minorilor si
persoanelor puse sub interdictie;
- Tinerea evidentel persoanelor condamnate pentru operarea lor in listele electorale;
- Verificarea dosarelor pentru internarea persoanelor in Centrul de
Ingrijire si Asistent3 Pucioasa si intocmirea grilei de punctaj pentru admiterea in centru;
- Colaborare cu D.G.A.S:P.C Dimbovita in domeniul protectiei
copilului si transmiterea tuturor datelor si informatiilor solicitate in acest domeniu;
- Ridicarea, inventarierea si distribuirea laptelui praf pe baza retetelor
eliberate de medicii de familie;
-Desfasurarea pe plan local a actiunilor de imbunététire a situatie
rommilor conform prevederilor HG 430/2001
- Comunicarea raspunsurilor citre petenti in termenul legal

12 Atributii pe probleme de control juridic, contencios

- Acordarea consultantei juridice in problemele juridice;
- Prelucrarea, analizarea actelor normative, documentare juridica, articole, alte lucrari
In vederea pregatirii profesionale de specialitate;
- Formularea apararilor in dosarele aflate pe rolul instantelor de
judecata;
- Reprezentarea intereselor institutiei in litigiile aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;
- Formularea cererilor de chemare in judecata atunci cand este cazul;
- Inaintarea citre instanti a plangerilor la procesele — verbale de constatare a
contraventiei;

- Depunerea mijloacelor de proba la termenele previzute de Codul de proceduri
civila; ,
- Formularea cailelor de atac si inaintarea lor in termenul prevazut de lege;

- Intocmirea si inaintarea proceselor verbale de afi sare a publicatiilor de vanzare
executorului judecétoresc si altor institutii abilitate







