Anexa 1l la

H.C.L. 45/ 2023

REGULAMENTUL

de Organizare si Functionare (ROF) al Aparatului de specialitate al Primarului comunei
BUNESTI



CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Administratia publici a comunei BUNESTI se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizirii serviciilor publice, legalititii, egalitdtii, transparentei, proportionalitatii, impartialititii,
satisfacerea interesului public, impartialititii, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale si principilul
consultarii cetitenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit, in conformitate cu prevederile
Constitutiei Romaniei i Ordonantei de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ.

Autonomia locali se exercitd de citre autoritafile administratiei publice locale de la nivelul comunelor,

oraselor, municipiilor si judetelor.

Autoritatile administratiei publice din comune sunt consiliile locale, ca autoritati deliberative si primarii,

ca autoritati executive.

Consiliile locale si primarii se aleg prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat, in conditiile
prevazute de legea pentru alegerea autorititilor administratiei publice locale.

Consiliile locale si primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva
treburile publice din comune, orase si municipii, in conditiile legii.

Primarul si secretarul general al UAT comuna BUNESTI, impreund cu aparatul de specialitate al
primarului comunei BUNESTI, constituie structura functionala cu activitate permanenta denumiti ,, COMUNA
BUNESTI” , care duce la indeplinire hotéréarile Consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivititii locale.

Comuna BUNESTI, se organizeaza si functioneaza potrivit prevederilor O.U.G. Nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, si ale prezentului Regulament de Organizare si

Functionare.

Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii institutiei si atributiile personalului

de specialitate si administrativ din aparatul de specialitate al primarului comunei Ciceu- Mihaiesti.

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei BUNESTI , precum si
numarul maxim de posturi, sunt cele previzute in organigrama aprobata prin Hotardrea Consiliului Local
BUNESTI Nr. 11 /28.02.2023. Consiliul local aproba in conditiile legii, la propunerea primarului organigrama,
statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului.

Consiliul local al comunei BUNESTI, poate infiinta si organiza in cadrul structurii sale si alte servicii
publice, pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, in conditii de eficienta.

Aparatul de specialitate al Primarului comunei BUNESTI constituit din totalitatea compartimentelor de

specialitate este organizat in conformitate cu prevederile O.U.G nr. 57/2019, iar in ceea ce priveste personalul
contractual in conf. cu Legea 53/2003, modificata - Codul Muncii.

Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorici de specialitate care asigurd



indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce ii revin in domeniile de activitate stabilite de lege. Aparatul de specialitate
al primarului localitatii este subordonat primarului.

Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici i personal
contractual.

Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ , cu modificirile si completarile ulterioare - partea a VL

Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror atributii de serviciu se concretizeaza
in activitati administrative, gospodarire, intretinere - reparatii si de deservire precum si alte categorii de atributii
care nu implica exercitarea prerogativelor de putere publica. Raporturile de munca ale personalului contractual
sunt reglementate de prevederile Legii nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificérile si completarile
ulterioare, coroborate de dispozitiile prevazute in partea a VI din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Principiile care guverneazi conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual
din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform cdruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetitenilor in fata autoritéilor si institutiilor publice, principiu
conform cdruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic

in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si

constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii sunt obligate s aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes altul decat interesul public, in

exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le
este interzis sa solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu
in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform cdruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de functii

ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupa diferite categorii de
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functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite

corespunzator.

Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie si asigure in incinta institutiei,
desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecirui salariat, respectarea stricti a regulilor stabilite privind ordinea
si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea timpului de munca al salariatilor,

recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Acest regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
BUNESTI, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munci incheiat, precum si temporar
studentilor in perioada efectudrii practicii si altor persoane delegate de citre agentii economici sau unitati
bugetare, pentru prestarea unei activitati in incinta Primariei BUNESTI.

in cadrul autoritétii publice, R.O.F. indeplineste urmatoarele functii:

- functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si cetatenii
dobandesc o imagine comuni asupra organizirii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare:

- functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoani, membru al organizatiei, stie cu precizie
unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

- functia de integrare sociala a personalului - ROF contine reguli si norme scrise care regleazi activitatea
intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munci nu poate fi ingradit. Orice persoana
este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care urmeazi si o presteze.
Nimeni nu poate fi obligat s3 munceasc sau si nu munceasca intr-un anumit loc.

in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de toti salariatii si
angajatorii. Orice discriminare directi sau indirecta fati de un salariat bazati pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociali,
handicap, situatie sau responsabilitate familiali apartenenta sau activitatea sindicali este interzisi.

Orice salariat care presteazi o munci beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate,
de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale
fara nici o discriminare.

Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munci egala
precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte. Pentru buna desfasurare
arelatiilor de munci participantii la raporturile de serviciu si de munci se vor informa $i se vor consulta reciproc
in condttiile legii.

Primaria Comunei BUNESTI este o structura functionala fara personalitate juridica si fira capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotarérile Consiliului Local BUNESTI si
dispozitiile Primarului Comunei BUNESTI, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituiti
din primar, secretarul general al unitatiii administrativ- teritoriale, consilierul primarului si aparatul de
specialitate al primarului. Primarul Comunei Bunesti indeplineste o functie de demnitate publica.
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Primarul reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritatile
publice, cu persoanele fizice si juridice roméne si strdine, precum si in justitie. Primarul asigura respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare
a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotarérilor Guvernului, a hotararilor consiliului
local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

Atributiile primarului sunt stabilite de lege sau incredintate de consiliul local; acestea sunt prevazute in
art.155 si 156 din OUG nr. 57/2019, cu modificirile si completrile ulterioare.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului. Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei delegate.

Comuna BUNESTI dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de mijloace materiale si financiare
necesare functiondrii in conditii de eficietd. Sediul Comunei BUNESTI este in comuna BUNESTI, loc.
BUNESTI, nr. administrativ | 19, judetul Brasov. Comuna BUNESTI si dispune in imobilul in care functioneaza
de toate dotarile ncesare functiondrii serviciilor.

Finantarea Comunei BUNESTI si a aparatului de specialitate al primarului comunei BUNESTI se
asigura din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite potrivit legii si din alte venituri proprii.
Patrimoniul propriu al Comunei BUNESTI este format din bunuri imobile si mobile , evidentiate distinct in
evidenta contabila si dupa caz, in evidentele de carte funciara.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.1 (1) Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe compartimente. Primarul, viceprimarul,
persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului constituie Priméria, institutie
publici cu activitate permanenta care aduce la indeplinire efectiv dispozitiile primarului/ hotarérile Consiliului

Local si solutioneaza problemele curente ale comunei.

(2) Intreaga activitate a primariei este organizata si condusa de catre primar, compartimentele
fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general, care asigura si raspund de realizarea
atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art.2 (1) Compartimentul functional este structura functionald constituitd in cadrul aparatului de
specialitate al primarului, fara personalitate juridic, formata din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile,

subordonate unei autorititi unice;
(2) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat astfel:
a) Cabinetul primarului;
b) Secretar general al UAT;

¢) Compartiment de relatii cu publicul si resurse umane;



d) Compartiment financiar-contabilitate;

e) Compartiment asistenti sociali;

f)  Compartimentul achizitii publice si fonduri europene;
g) Compartiment registru agricol si cadastru;

h)  Compartiment registratura si arhivi:

i) Compartiment administrativ gospodaresc;

j)  SVSu.

Art. 3 Compartimentele nu au capacitate juridicd si administrativa distinctd de cea a autorittilor in
numele cérora actioneazi.

Art. 4 in indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, conducitorii
compartimentelor au urmitoarele atributii:

- asigura organizarea activittii pentru fiecare angajat;

- asigurd detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care le
presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a fisei postului;

- au initiativa $i iau masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc;

- asigurd cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecirui domeniu de
activitate;

- indrumd, urméresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecirui
angajat in rezolvarea legala, competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregitirea,
experienta si functia ocupata;

- asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizarilor s
scrisorilor venite din partea populatiei;

- propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activititii in cadrul compartimentului, colaboreazi
si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primdriei, rispunzand cu promptitudine la solicitarile
acestora;

- raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament corect in
relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public;

- asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art. 5 Aparatul de specialitate al primarului colaboreazi cu comisiile de specialitate ale consiliului
local, cu institutiile fard personalitate Juridica subordonate consiliului local, in vederea realizarii atributiilor
stabilite prin lege si prin regulamentul propriu de functionare.

Art. 6 Conducitorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru
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neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care revin entitatilor pe care le conduc, precum si pentru
cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

Art. 7 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea coordonatorilor compartimentelor fata de primar, viceprimar i secretarul general, in
limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului i a structurii organizatorice;

- subordonarea personalului de executie fata de coordonatorul de compartiment, dupa caz.
b) relatii functionale:

- se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura organizatoricd a Primariei Comunei
Ciceu-Mihaiesti in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia primarului si in limitele prevederilor legale;

c¢) relatii de cooperare se stabilesc intre:
- compartimentele functionale din structura organizatorica a primariei;

- compartimentele din structura organizatoricd a primdriei si compartimente similare din celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale din tara. Aceste relaii de cooperare exterioara se stabilesc numai
in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau hotéaréare a

consiliului local.
d) relatii de reprezentare:

_ in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, secretar, viceprimarul sau
personalul compartimentelor functionale din structura organizatorica reprezinta primdria in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONGe-uri, etc., din tard sau striinatate. Functionarii
publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invagamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia s promoveze 0 imagine

favorabila tarii si Primariei.
e) relatii de inspectie si control:

- se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitie a primarului, conform competentelor stabilite prin legi si acte normative in vigoare.

A. Obligatiile conducerii Primariei
Art.8  Conducerii Primariei BUNESTI i revin urmitoarele obligatii:

a)Asigurarea dotarilor necesare desfasurdrii activitatii salariatilor (spatiu in birouri, mobilier, tehnica de calcul,
rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munca si igiena, de natura sa le ocroteasca
sAndtatea, integritatea fizicd §i psihica si urmarirea utilizarii eficiente a timpului de munca.

b)Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in raport cu functia
detinuta si munca efectiv prestata.

c)Asigurarea de sanse si tratament intre salariati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.
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B. Obligatiile salariatilor
Art. 9 Salariatilor le revin urmitoarele obligatii:

Salariatii aparatului de specialitate, functionarii publici sau personalul contractual, indiferent de locul
de muncd unde isi desfasoara activitatea, in concordantd cu prevederile legale in vigoare, au urmitoarele

obligatii:

I. S&indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de serviciu stabilite
prin fisa postului si si se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei publice, persoanelor
fizice sau juridice, ori celorlalti salariati.

2. Sa nu desfasoare in incinta institutiei activititi cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice,
organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

3. Functionarii publici au obligatia si prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii declaratia de
avere la numirea in functie publica sau la incetarea raportului de serviciu si s respecte intocmai, regimul juridic
al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.

4. Sa respecte legislatia in vigoare, hotérérile Consiliului Local si dispozitiile conducerii institutiei si si
aduc la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii.

5. Saé-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atat prin studiul individual, cat si prin
cursurile organizate de citre Primdrie, de catre Institutul National de Administratie sau cu alte institutii abilitate
potrivit legii (Centrul Regional de Formare).

6. S pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, intocmire multiplicare, difuzare si pastrare a
documentelor cu caracter secret.

7. Si respecte programul de munci stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficientd maxima a timpului
de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

8. Si se prezinte la serviciu intr-o tinuti vestimentari decentd §i adecvata si sa manifeste un com portament
civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie: s manifeste solicitudine si respect in
relatiile cu persoanele din afara institutiei.

9. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasti situatie vor fi obligate
sd paraseascd institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a lor.

10. Pentru interese personale, iesirea din institutie se va face numai cu aprobarea conducerii sau dupa caz
a sefului ierarhic superior.

I'l. Sa-gi insuseasca si si respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de protectia
muncii si cele igienico-sanitare.

12.8a pastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si sa
foloseasca in mod judicios rechizitele.

13.54 anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insarcinate cu realizarea atributiilor
privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun.

14.53 asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, calculatoare Jleptopuri, mobilier,
etc.

15.S4 deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrici, electronici sau alte instalatii
electrice din dotare.

16.Pentru péstrarea in siguranti a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului de lucru in
fisete.

Art.10 Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele previzute pentru
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functia specifica a fiecarui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa
la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizirii competentelor institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparentd administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea institutiei publice;

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si s actioneze pentru punerea
in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata
naturii functiilor publice detinute;

¢) auobligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritétii publice in care isi desfasoara activitatea, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia,

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei
publice in care isi desfasoar activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

g) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea publica in care isi desfigoara activitatea are calitate de parte;

h) este interzis sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

i) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezviluire
este de naturi sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei publice ori ale
altor functionari, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

j) este interzis si acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii publice in care isi desfisoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - i) se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

1) dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este permisd numai cu acordul
conducatorului autoritatii publice in care functionarul respectiv isi desfagoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a repecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice in care isi
desfisoara activitatea,

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa
aibi o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

0) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in acest
sens de conducitorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficial, trebuie
sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autorititii publice in care isi
desfasoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere
oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea,
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Art. 11 (1) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizéri partidelor politice;

d) sa afigseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

e) in considerearea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis si permita utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in
scopuri electorale.

f) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfisoara activitatea, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati s aiba un comportament bazat pe respect, buna
- credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoari activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legétura in
exercitarea functiei publice, prin :

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase:

(3) Functionarii publici trebuie s adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficientd
a problemelor cetatenilor.

(4) Functionarii publici au obligatia si respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii
publice, prin :

a) eliminarea oricdror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase
si politice, starea materiala, sidnitatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

b) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

(5)  Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizttii internationale, institutii
de invatamant, conferinte, seminarii i alte activititi cu caracter international au obligatia si promoveze o
imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

(6) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(7) In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati si aiba o conduitd corespunzitoare regulilor de
protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

(8) Functionarii publici nu trebuie si solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturi
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o



recompensi in raport cu aceste functii.

in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si
sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(9) Functionarilor publici le este interzis si promité luarea unei decizii de citre autoritatea publica, de citre
alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(10) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia sa
asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru functionarii
publici din subordine.

(11) Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun sau aproba avansari,
promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,

excluzénd orice forma de favoritism ori discriminare.

(12) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau s defavorizeze accesul ori promovarea
in functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile,care

stau la baza exercitarii functiei publice .

(13) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decit cele prevazute de lege, a

prerogativelor functiei publice detinute.

(14) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative sau de
participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase
sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(15) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficialé pe care o detin sau relatiile pe care le-
au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina

luarea unei anumite masuri.

(16) Functionarilor publici le este interzis si impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje

materiale sau profesionale.

(17) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatii
onand in orice situatie ca un bun proprietar.

administrativ - teritoriale, si evite producerea oricarui prejudiciu, acti

(18) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii
publice numai pentru desfasurarea activititilor aferente functiei publice detinute.

(19) Functionarii publici trebuie sa propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficient a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(20) Functionarilor publici care desfasoara activititi publicistice in interes personal sau activitati didactice le
este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru realizarea acestora.

(21) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatii
administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri :
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a) céand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori

calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;
b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

¢) céand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de

cumpdrarea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea

publicd ori privata a statului sau unititii administratv - teritoriale.

Functionarilor publici le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publici
sau privatd a statului ori a unitatii administrativ - teritoriale, supuse operatiunilor de vdnzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art.12 Personalul contractual are urmitoarele obligatti :

a) obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activi la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizdrii competentelor institutiei publice, in limitele
atributiilor stabilite prin fisa postului;

b) obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei publice;

¢) obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutta, legile trii si sa actioneze pentru punerea
in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale:

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorati
naturii functiilor detinute;

¢) obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfisoard activitatea, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia:

f) le este interzis si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legétura cu activitatea
institutiei publice in care isi desfasoari activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

g) este interzis si faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
publica in care isi desfisoari activitatea are calitate de parte, dacd nu sunt abilitéti in acest sens;

h) este interzis sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de
lege;

i) este interzis sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca acastii dezvaluire este
de natura sa atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei publice ori ale unor
functionari publici sau angajati contractuali, precum ti ale persoanelor fizice sau juridice;

J) este interzis si acorde asistent si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritatii publice in care isi desfisoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - i) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2 ani, daci
dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene;

1) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este permisa numai cu acordul
conducitorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi desfisoara activitatea;
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m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a repecta demnitatea
functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice in care isi
desfisoara activitatea;

n) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie
s aiba o atitudine conciliantd si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masi se asiguré de catre persoanele desemnate in acest sens de
conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) angajatii contractuali desemnati si participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezntare incredintat de conducitorul autoritétii publice in care isi
desfiisoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la activitéti sau
dezbateri publice, avand obligatia dea face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezintd punctul de vedere
oficial al autoritatii publice in cadrul céreia isi desfasoara activitatea;

Art.13  In exercitarea functiei definute, personalului contractual i este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sacolaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul autorititii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea

partidelor politice ori a candidatilor acestora;
(1) in considerearea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite utilizarea

numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unel activitati comerciale, precum si in

scopuri electorale.

(2) in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii publice in care isi
desfasoara activitatea, precum §i cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buni - credintd, corectitudine i amabilitate.

(3) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea, precum §i persoanelor cu care intrd in legaturd in

exercitarea functiei, prin :

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

(4) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si
eficientd a problemelor cetétenilor.

(5) Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii

publice, prin:



a) eliminarea oricdror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiali, sinatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
b) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi

categorie de situatii de fapt;

(6) Personalul contractual care reprezinti autoritatea publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de invatimant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter international au obligatia sd promoveze o
imagine favorabila tirii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

(7) Inrelatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii personale

privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat si aibd o conduit corespunzitoare regulilor de
protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tirii gazda.

(8) Angajatii contractuali nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj, care le
sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de
naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii.

(9) Inprocesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia si actioneze conform prevederilor legale
si sd i§i exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(10)  Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre autoritatea publica, de catre
alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(11) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat cele
prevazute de lege.

(12)  Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de
control, personalul contractual nu poate urmdrii obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(13) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheti de orice naturd, din cadrul
institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

(14)  Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari publici si se
inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

(15) Personalul contractual este obligat s asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului si a unitatii
administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricirui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(16)  Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii
publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

(I7) Personalul contractual trebuie sa propund si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin, folosirea utila si
eficientd a banilor publici,in conformitate cu prevederile legale.

(18) Personalul contractual care desfasoara activititi publicistice in interes personal sau activititi didactice le

1



este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru realizarea acestora.

(19) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatii
administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri :

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeazi sa fie vandute:

b) cénd a participat, in exercitarea atribttiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului respectiv;

¢) cénd poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate
de cumpdrarea bunului nu a avut acces;

(20) Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionirii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea
publica ori privatd a statului sau unitatii administratv - teritoriale.

(21) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica
sau privatd a statului ori a unitatii administrativ-teritoriald, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

(22) Prevederile anterioare se aplicd in mod corespunzator si in cazul realizarii trazactiilor prin interpus sau in

situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL IIL
ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR

Art. 14 SECRETARUL GENERAL AL UAT

- avizeaza proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului/ hotararile

consiliului local ;
- particip la sedintele consiliului local ;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si

intre acestia si prefect ;

- coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotirarilor consiliului local §i a dispozitiilor
primarului;
- asigurd transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a hotararilor
si dispozitiilor;
- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii
de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

- asigura pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobati cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile si completérile ulterioare,
actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul careia functioneaza ;



- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale

consiliului local;
- efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

- numara voturile $i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau, dupa caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedinti sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotirdri a consiliului local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte consilierii locali care
se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupi caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea

cazuri ;
- certific conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale;

- prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale , cu
modificarile si completérile ulterioare , in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau , dupa caz , la art.
186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activititile curente;

- coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter Juridic, de stare civila, autoritate tutelara si asistenti
sociala din cadrul primariei;

- legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor de pe actele
originale, in conditiile legii;

- Organizeaza primirea cetétenilor in audienti conform programului stabilit de primar, inregistreazi problemele
Cu care acestia se confrunta si urmireste solutionarea acestora;

- indruma activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea acesteia de citre
persoana imputernicita cu gestionarea fondului arhivistic; actualizeaza, ori de céte ori este nevoie, §i intocmeste,
impreund cu comisia de selectionare, Nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii;

- intocmeste regulamentele de organizare si functionare a consiliului local, regulamentul de organizare si
functionare a aparatului propriu al primariei, regulamentul de ordine interioara;

- raspunde de activitatea de resurse umane din cadrul primariei in colaborare cu Compartimentul financiar-
contabil din cadrul primariei; completeazi si pastreazi dosarele profesionale a personalului primariei;

- poate coordona alte servicii ale aparatului propriu al autoritatii administratiei publice, stabilite de primar;

- asigurd coordonarea aplicdrii Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziy in
perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989:

- este secretarul comisiei comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor si
indeplineste atributiile prevazute de Legea 18/1991 republicatd, privind fondul funciar, Legea nr. 1/2000 si
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Legea 247/2005;

- coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol si de transmitere
a datelor catre Registrul agricol national (RAN); isi da acordul in scris pentru orice modificare a datelor inscrise
in registrul agricol;

- participa la toate instruirile si convocdrile prefecturii, consiliului judetean;

- este responsabila cu evidenta functiilor publice si a functionarilor publici; completeaza formatele - standard
si transmite datele si informatiile cu privire la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici ;

- este desemnat consilier de eticd si monitorizeazi respectarea normelor de conduiti ale functionarilor publici

si personalului contractual;

- este desemnat si duci la indeplinire prevederile art. 158 alin. (10) si alin. (1 1) din Legea nr. 134/2010 privind
Codul de proceduri civild, cu modificarile si completirile ulterioare;

- este responsabild cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si de interese, la nivelul
comunei BUNESTI- Legea 176/2010 (art. 5, art. 6-7); inregistreaza declaratiile de avere si de interese/elibereaza
dovada primirii/pune la dispozitia deponentilor formuarele tip, oferd consultantd, asigura inregistrarea acestora
la ANI, intocmeste lista persoanelor care nu au depus declaratiile si le informeaza cu privire la acest fapt, asigura
implementarea prevederilor procedurilor de transmitere la distantd a declaratiilor de avere si de interese,
aprobatd prin Ordinul ANI 96/2021;

- intocmeste rapoarte SNA si le comunica forurilor superioare;

- raspunde de intomirea rapoartelor privind aplicarea Legii nr. 52/2003 si Legea nr. 544/2001 si comunica
raspunsuri la cererile depuse in acest sens;

- completeazi si transmite la Inspectoratul Teritorial de Munca a Registrului general de evidenta a salariatilor

in format electronic ;

- asigura efectuarea lucririlor tehnice privind organizarea si desfasurarea in cele mai bune conditii a alegerilor,

referendumului si a recensamantului ;

- intocmeste lucririle privind deschiderea procedurii succesorale notariale; tine Registrul special pentru

evidenta sesizarilor ;

- efectueazi operatiuni in Registrul Electoral; asigura actualizarea in Registrul electoral a informatiilor privind
cetitenii romani cu domiciliul sau resedinta in tard, cu drept de vot, precum si informatiile privind arondarea
acestora la sectiile de votare; are acces la toate datele si informatiile necesare actualizarii Registrul electoral,

detinute la nivelul primariei

- este membru in Comisia de monitorizare, responsabild cu implementarea si dezvoltarea sistemului de control

intern managerial ;

- este membru in : Comitetul local pentru situatii de urgenta, Comisia de identificare si nominalizare a zonelor
de risc ridicat si specific din cadrul primariei, Centrul operativ cu activitate temporara pentru situatii de urgenta

: Comisia pentru probleme de apérare ; Unitatea locala de sprijin ;




- indruma si coordoneazi activitatea de aplicare si evidenta sigiliilor si a stampilelor;

- responsabila cu atributiile privind organizarea si publicarea in Monitorul Oficial local a subetichetelor a, b ,
¢. d si punctele a-h de la alin. (3) ale art. 1 din Anexa 1 la O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si compltirile

ulterioare ;
- findeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar, consiliul local sau de prefect .

Atributii de ofiter de stare civila delegat de primar, previzute de Legea nr. 119/1996 cu privire la actele
de stare civild si de H.G. nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor
in materie de stare civila;

- fintocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si elibereaza
certificate doveditoare;

- inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in register, exemplarul I si I1, dupa caz;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,precum si dovezi privind inregistrarea
unui acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice:

- trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, comunicarile
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil ale
persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte,
buletine/carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu
au avut acte de identitate;

- trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului, livretul militar sau
adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces:

- ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a evita
deteriorarea sau disparitia acestora;

- asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreaza in
conditii depline de securitate;

- propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul Consiliului Judetean:

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total,
dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

- ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de lege;

- inainteaza Consiliului Judetean exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in termenul stabilit de lege (30
zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate si dupa ce au fost operate toate mentiunile din
exemplarul I;

- sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu
regim special;

- elibereaza persoanelor interesate sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale notariale.

Art. 15 CABINETUL PRIMARULUI SI VICEPRIMARULUI
ATRIBUTIILE PRIMARULUI
A) Pe linie de salubrizare:



- asigurd implementarea la nivel local a obligatiilor privind gestionarea deseurilor;
- asigurd informarea locuitorilor asupra sistemului de gestionare a deseurilor;

- verifici in teren respectarea de catre agentii economici/persoanele fizice a colectdrii selective a deseurilor si
propune primarului masuri de imbunititire a serviciului respectiv masuri de sanctionare a celor care nu respecta
legislatia in domeniul colectarii selective;

- intocmeste raspunsuri la adresele primite de la forurile superioare sau de la operatorul de salubrizare;

- tine evidenta beneficiarilor/ pubelelor distribuite, pe categorii, comunicand functionarului care se ocupa
incasarea impozitelor si taxele locale orice modificare intervenita;

- verifica, in teren, sesizarile primite de la cetiteni si formuleaza raspunsuri la acestea:

- intocmeste referate/informari/rapoarte de specialitate si le inainteaza conducerii Primariei sau Consiliului
local, dupa caz;

B) Pe linie de protectie civila:
. coordoneaza activitatea membrilor SVSU BUNESTI;

- intocmeste planurile anuale si de perspectiva pentru asigurarea resurselor umane, materiale si financiare
destinate prevenirii i gestiondrii situatiilor de urgenta;

- organizeaza protectia civila, analizeazi activitatea desfasurati si adopta masuri pentru imbunititirea acesteia;
- intocmeste situatii §i da raspunsuri in legaturd cu protectia civil forurilor superioare din domeniu;
C) Pe linie de asistenta sociala:

- tine evidenta orelor de muncé prestate de beneficiarii de ajutor social si rispunde de indeplinirea planului de

munca a acestora;

- intocmeste rapoarte/informdri in ceea ce priveste relatia cu minoritatea rroma din comund si urmareste
realizarea planurilor/comunica forurilor superioare stadiul indeplinirii obiectivelor si ajuta la realizarea acestora;

Alte atributii:
- raspunde de administrarea Caminelor culturale de pe raza comunei si a capelei din localitatea BUNESTI;

- fintocmeste procedurile operationale in conformitate cu SGG nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

- arhiveaza documentele din sfera sa de activitate;

- intocmeste/tine evidenta, alaturi de responsabiliul cu registrul agricol, a atestatelor de producitor si le

elibereaza in conditiile legii;
- participa activ la organizarea si coordonarea evenimentelor speciale organizate in comuna;
ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI

| Coordoneaza activitatea personalului din serviciile de paza, lucrari publice precum si personalul aparatului
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de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei;

2. Dispune masurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii, potrivit Ordonantei Guvernului nr. 21/2001

aprobata de Legea nr. 515/2002 si a Hotararii Consiliului local;

3. Dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit Ordonantei de Urgenta nr. 78/2000, cu
modificirile si completarile ulterioare;

4. Intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmireste, supravegheazi activititile
pentru orice lucrdri, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si malurilor, curitarea
izlazurilor comunale, intrefinerea parcului, curatarea santurilor si podetelor, a drumurilor locale, curtea
interioard a Primariei, lucrdri la institutii de invatimant, precum si orice alte lucriri necesare;

5. Efectueaza instructajul, urméreste, supravegheazi si dispune masurile necesare pentru persoanele ce au
obligatia prestarii muncilor in folosul comunitafii in baza Legii nr. 416/2001 privind ajutorul social cu
modificérile 5i completérile ulterioare precum si a Ordonantei Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic al
sanctiunii prestirii unei activititi in folosul comunitatii, cu modificérile si completdrile ulterioare;

6. la masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publica pentru vanzarea produselor
agricole;

7. Efectueaza constatiri in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea certificatelor de producitor
agricol, receptia lucrarilor in baza legislagiei privind autorizarea si disciplina in constructii, solutionarea
petitiilor;

8. Exercita atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor Fondului Funciar;

9. Exercitad atributiile in cadrul Comitetului local pentru Situatii de Urgentd, Consiliul pentru Protectia
Consumatorului, Colectivul de Sprijin al Autoritatii Tutelare, Comandamentul Antiepizootic precum si alte
comisii stabilite prin dispozitii speciale;

10. Participa si ia masurile necesare in domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului si in privinta drumurilor;

I'1. Efectueaza controale la agentii economici, gospodariile populatiei cu privire la modul de respectare a
legislatiei in domeniul salubrizarii, mediu si gospodarirea localitatii;

12. Este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneaza i stampileaza adeverintele, certificatele
si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor ce vizeazi activitatea de ordonator de credite
bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri.

13. Pe perioada in care lipseste primarul din localitate, se imputerniceste pentru oficierea casatoriilor.

14, fntocmeste $i prezinta rapoartele de activitate, in conformitate cu dispozitiile art.51 alin. (4) din Legea
215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare precum si alte rapoarte, documente ori informri
si raspunde de modul de exercitare a atributiilor, potrivit legii.

15. Constata si aplica sanctiunile in domeniul gospodaririi localititii, mediu, gestionare a deseurilor, salubrizarea
localitatii.

16. Exercitd orice alte atributii prevazute de actele normative in vigoare ori date in sarcina sa de Consiliul local
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ori primar.

Art. 16 COMPARTIMENT DE RELATII CU PUBLICUL $I RESURSE UMANE

~Transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul primiriei documente inregistrate si

repartizate;

‘Monitorizeaza zilnic circulatia mapelor ce contin documentele de intrare - iesire, a mapelor cu

documentele emise de compartimentele primdriei si se asigura ca a fost respectat circuitul documentelor;
-Pastreaza intreaga confidentialitate i discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are tangentd;
_Identifica riscurile si participa la intocmirea Registrului Riscurilor.

-Respecta normele de instructaj in domeniul situatiilor de urgentd, ale Regulamentului de organizare si
functionare al institutiei, Regulamentului de ordine interioara a institutiei, Codului Etic al personalului care oferd

servicii sociale.

-Are obligatia s colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu cu compartimentele din aparatul de

specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.
-Participa la sedintele Consiliului Local Buneti si intocmeste procesul verbal de sedinta:

-Colaboreazi cu secretarul comunei Bunest la pregatirea sedintelor consiliului, asigurarea documentarii

si informarii consilierilor, intocmirea si difuzarea cétre acestia a dosarelor de sedinta si a oricaror materiale;

-Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local al

comunei Bunesti, dispozitii ale primarului, decizii ale sefului ierarhic superior.

-Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor din cadrul
aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor -

recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.

Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a

institutiei, in mass-media locald, la sediul acesteia si in relatia cu ANFP ;

-Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante $i intocmeste
documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale

comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale:

-Electueazi lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminati si determinata, precum si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia privind functia publicd si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de

specialitate ;

-Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si tine evidenta
acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;

-intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de
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dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

-Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal previzute in buget cu

Compartimentul financiar;

Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna. in vederea aprobirii de

catre Primar si Secretarul General;

-intocmeste si prezinta spre verificare si avizare secretarului general foile de prezenti colectivi (pontajul

centralizator) lunar;

-Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munci, privind

drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc);

-Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de avere,
a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale §i asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei
in vigoare. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor
aparatului de specialitate precum §i de publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei confom legii;

-Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara: Raspunde de aplicarea
prevederilor din acesta;

-Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate alaturi
de Secretarul General al UAT, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local;

-intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenti a salariatilor si Registrul de evidenta a functionarilor
publici, conform legislatiei in vigoare;

-Solicité si centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici
si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, intocmite de
compartimentele subordonate Primarului:

-Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajatilor pe care il supune aprobirii
Primarului si Secretarului; rispunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor Ia diverse forme de
perfectionare profesionali;

-La solicitarea justificati a Compartimentelor, aprobatd de citre Primar si Secretar. intocmegte
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante,
prevazute in statul de functii;

-Asigura legitura institutiei cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici Bucuresti de ciitre care este
coordonat metodologic;

-Réaspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci;

-Réspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

-Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi:



-Duce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului;

-Comunica persoanelor/institutiilor interesate hotararile consiliului local si dispozitiile primarului; -Are
obligatia de a respecta normele securititii §i sanatitii muncii, conform Legii nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si

normativele in vigoare;
_Salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;
-Respectd normele P.S.L. conform Legii nr.307/2006;

-Asigurd §i urmdreste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei muncii; -
Asigurd implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici si a codului administrativ; -Urmareste
evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a performantelor la nivelul
institutiei;

-Asigurd intocmirea i gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si

personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului:

-Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele functionarilor

publici si personalului contractual al primdriei;

-Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs , in concordantd cu structura organizatoricd si numarul de posturi aprobate de consiliul local in stransa

colaborare cu Compartimentul Financiar Contabilitate;

-Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, trepte superioare sau

functii de conducere:
-Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

-Asiguri aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante si data organizirii concursurilor pentru

ocuparea acestora,

-Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinulului nr. 600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

-Tine evidenta concediului de odihna, cu respectarea dispozitiilor legale, intocmeste dosarele necesare

in vederea pensiondrii salariatilor;

-Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local al

comunei Bunesti, dispozitii ale primarului, decizii ale sefului ierarhic superior.

-Are rolul de a mentine o legitura directa si permanenta cu locuitorii comunei si cu problemele lor
sociale din sfera de competenta a administratiei publice locale si asigura realizarea dreptului constitutional al

cetateanului la petitionare.

-Urmareste si rezolva in termen legal reclamatiile, sesizarile din partea unor cetateni care s-au adresat

organelor centrale ale administratiei publice locale si Presedentiei Romaniei;

-Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001 ;
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-intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public, conform legii
544/2001;

Colaborareaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de mass-media

si cetatenti;

-Asigura indeplinirea prevederile Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia

publica;

-Contribuie la promovarea imaginii institutiei si a zonei geografice pe plan intern si international prin

pagina WEB. revista Primiriei, comunicate de presa;

-Contribuie la imbunatatirea relatiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii, agentii, etc.; -Organizeaza
si participa la actiuni de intrunire a cetitenilor cu reprezentantii Primariei si ai Consiliului Local in cadrul
procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea unui dialog real; -intocmeste rapoarte, statistici si situatii
privind starea socio-economica a comunei Bunesti; -Formuleazi strategii de dezvoltare a localitatii;

-intocmeste si redacteaza anual Raportul Primarului comunei Bunesti;

-intretine relatiile cu partenerii din tara si striinitate (primériile oragelor infratite si cu institutii si
organizatii din strainitate);

-Colaboreaza la organizarea de seminarii, conferinte, actiuni culturale si sportive;

-Organizeaza si promoveazi manifestirile cultural-artistice desfagurate cu sprijinul sau sub egida

Primariei;

-Rezolva corespondenta in termenul previzut de lege.

Art. 17 COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL
Insusirea legislatiei aferente atributiilor de serviciu, a modificirilor si completarilor acesteia;
intocmirea situatiilor de plata pentru ajutoare sociale

Verificarea dosarelor de achizitii publice, contracte, comenzi, ALOP si toate documentele ce urmeaza sa intre
la plata:

fnregistrarea contractelor, comenzillor si tuturor documentelor ce sunt supuse vizei CFPP in programul de
contabilitate si la inchiderea anului listeazi si arhiveazi dosarul cu toate operatiunile supuse vizei CFPP din anul
anterior;

Verificarea, in permanenti cu executia, incadrarea in prevederile bugetare initiale si rectificate aprobate pe
parcursul anului financiar, respectiv, capitolele, articolele si alineatele bugetare privind cheltuielile curente
(cheltuieli de personal, cheltuieli cu bunuri si servicii, transferuri, subventii, alte cheltuieli, reconstituiri de
cheltuieli din cheltuielile anilor precedenti) precum si a cheltuielile de capital;

Ajutd la intocmirea deschiderilor de credite, asigurand alimentarea conturilor primariei;

Ajuta la intocmirea platiilor si ALOP pentru cheltuieli curente platite, in care Priméria comunei Bunesti este
angajata;



intocmirea operatiunilor de inregistrare a garantiilor de buna executie, concesiuni, licitatie si garantii, gestionari
in conturi in afara bilantului;

intocmirea adreselor pentru plati restante si alte adrese ce se transmit catre finante la sfarsit de lund, trimestru si
an bugetar;

Urmarirea extraselor pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza;
Participarea la verificarea in contabilitate pe partea de cheltuieli, pentru inchiderea de an;

Defineste indicatorii de performata ai proceselor coordonate, propune anual tinte si raporteaza gradul de
realizare a acestor tinte;

insusirea legislatiei aferente atributiilor de serviciu, a modificarilor §i completrilor acesteia

intocmeste proiectul bugetului de venituri i cheltuieli al comunei Bunesti in baza propunerilor
compartimentelor, urmérind incadrarea in sumele aprobate conform legii:

intocmeste si incarca proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Bunesti pe M.F.P Sistemul National
de Raportare ForExeBug;

Intocmeste darea de seama, monitorizarea cheltuielilor de personal si alte declaratii lunare, trimestriale si

anuale;

intocmeste si incarcd pe pe M.F.P Sistemul National de Raportare ForExeBug, toate formularele electronice
lunare, trimestriale i anuale in urmétoarea componentd: Buget Individual F1103, Active fixe Corporale F1105,
Active fixe Necorporale F1107, Balanta de deschidere F1101, Balanta de verificare F1102,
Balanta_deschisa_luna_12 F1127, Cont de executie non-trezor F1115, Fisa Entitatii F950 A1.1.8 Plati restante
si situatia numarului de posturi F1118 , Situatia actiunilor detinute de entitatile publice F1111 , Situatia
actiunilor partilor sociale F11 12 , Situatia activelor si datoriilor financiare F1125 , Situatia modificarilor in
structura activelor F1110, Situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile(FEN) postaderare(titlul
56 si titlul 58) F1122 , Situatia platilor efectuate la Titlul 65 "Cheltuieli aferente programelor cu finantare
rambursabila” F1123 , Situatia platilor efectuate si a sumelor declarate pentru cota-parte aferenta cheltuielilor
finantate din FEN postaderare F1114 , Situatia stocurilor F1113 .

Urmdreste si verifica inregistrarile facute in contabilitate a patrimoniul comunei cu incadrarea in prevederile

legislatiei in vigoare;

Asigurd intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

Organizeazi §i conduce evidenta financiar-contabild pentru intreaga activitate a compartimentului in

conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;
Este consultati de catre conducerea institutiei in problemele care sunt de competenta compartimentului;
Analizeaza permanent veniturile si cheltuielile realizate de bugetul local.

Semneazi contractele si urmareste indeplinirea clauzelor financiare din cadrul acestora conform buget alocat

pentru anul in curs;



intocmeste la timp balana de verificare lunara, trimestriald si anuali, darea de seama contabili si toate

raportérile solicitate de organele abilitate potrivit normelor in vigoare;

Verifica inventarierea anuala a bunurilor administrate de comuna, verifica si inregistrarile facute in contabilitate
rezultatele inventarierii, prezinti anual Consiliului Local un raport in acest sens, daca e cazul;

Asigura implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational:
intocmeste dechideri de credite, asigurand alimentarea conturilor primiriei;

Intocmeste raporturile si situatiile aferente veniturilor si cheltuielilor bugetului local;
Intocmeste ordinele de platd pentru platile in care Primédria comunei Bunesti este angajata:

Asigura organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in cadrul Primiriei comunei
Bunesti;

Raspunde de predarea documentelor compartimentului la arhiva;

Raspunde de parcurgerea celor 4 faze: angajarea, verificarea, ordonantarea si lichidarea veniturilor s
cheltuielilor bugetare conform prevederilor legale in vigoare;

Rispunde de respectarea disciplinei de casd, a Regulamentului operational de casi si a celorlalte dispozitii
privind operatiunile cu numerar, efectuind personal, cel putin lunar si inopinant controlul caseriei, atat sub
aspectul existentei faptice a valorilor banesti, cat si sub aspectul securititii acestora;

constituirea/ actualizarea bazei de date privind patrimoniul comunei;

intocmirea si actualizarea evidentei bunurilor apartinand domeniului public/ privat al unititii administrativ-
teritoriale;

inventarierea elementelor de activ $i pasiv;

reevaluarea activelor fixe;

organizarea si conducerea evidentei contabile a activelor fixe;

amortizarea activelor fixe corporale si necorporale;

inregistrare in contabilitate a scoaterii din functiune, transmiterii fira plata si valorificirii activelor fixe;
actualizarea inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul public al unitatii administrativ-teritoriale.
Verifica si se implica in implementarea actiunilor corective in cadrul procesului pentru care este responsabil;

Reprezinta persoanele auditate (intern sau de un organism extern) in cadrul compartimentului pentru care este
responsabil;

Respecta prevederile pe linia SSM , PSI si SCIM;
indeplineste orice alte atributii delegate de sefii ierarhici.

Atributii impozite si taxe locale:




. insugirea legislatiei aferente atributiilor de serviciu, a modificarilor si completarilor acesteia;

. Conduce evidenta impozitelor si taxelor locale pentru persoane fizice si juridice conform legislatiei in
vigoare si a Hotararilor Consiliului Local;

. Conduce evidenta rolurilor;

. intocmeste corespondenta privind fiscalitatile;

. intocmeste lista de ramasite si lista de suprasolvire;

. Calculeaza majordrile de intarziere;

. in baza declaratiei intocmeste matricola auto i tine evidenta acestora;

. in baza declaraliei intocmeste matricolele pentru cladiri si teren:

. Pentru impozite si taxe creeazi debite si scaderti;

. intocmeste evidentd nominala pe gospodarii cu taxi de apa si de salubritate pe baza de lista;

. Efectueazi inventarierea cladirilor din comuna pe bazi de lista;

. Verifica declaratia fiscala privind stabilirea impozitelor si taxelor locale de catre contribuabili;
. Urmareste derularea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului

local acordate in conditiile legii de autoritatile administratiei publice locale;

. Participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, mijloacelor

banesti ori de céte ori este nevoie;

. Stabileste, constati, controleazi si incaseaza impozitele si taxe locale, majordri si penalitati de intarziere,

precum §i amenzi, in cazul persoanelor fizice si juridice:

. Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plititor de impozite §i taxe locale, precum si a platilor
efectuate de acestia, pe surse de venit;

. Elibereaza, certificate fiscale, verifica si vizeaza, fisele de inmatriculare a autovehicolelor;

. Efectueazi, analize statistice in legaturd cu incasarea si urmarirea impozitelor si taxelor locale si ia
masuri pentru cregterea gradului de incasare a acestora;

. Intocmeste un registru propriu in care se vor inscrie procedurile formalizate operationale avizate de

conducitorul compartimentului;
. Intocmeste un registru de evidenta a dosarelor fiscale ale platitorilor de taxe si impozite locale;

. Verifica corelarea pentru fiecare contribuabil a datelor din registrul agricol cu datele din dosarele fiscale
de la compartimentul impozite si taxe locale;

. Realizeazi inspectia fiscald pe teren pentru fiecare contribuabil pentru care se constata diferente intre
declaratiile fiscale depuse la compartimentul agricol i declaraliile depuse la compartimentul impozite si taxe

locale;




. Reconstituirea masei impozabile si inregistrarea corecti a impozitului pe teren si a impozitului pe cladiri
pentru fiecare contribuabil la care se constata diferente in calculul impozitului;

. Intocmeste deciziile de impunere pentru diferentele constatate;

. Informeazi contribuabilii prin afisare la sediul institutiei asupra obligativitatii declararii bunurilor
detinute;

. Verifica i inventariazi in teren masa impozabila pentru contribuabilii ale ciror declaratii privind

bunurile detinute diferd (in registrul agricol fatid de compartimentul de impozite si taxe locale) pentru impozitul
pe cladiri persoane fizice, impozitul pe teren, impozitul asupra mijloacelor de transport;

. Inregistrarea in programul de impozite si taxe locale a masei impozabile corecte, calcularea si
evidentierea impozitului pe cladiri persoane fizice, impozitului pe teren, impozitului asupra mijloacelor de
transport, in mod corect;

. Intocmeste deciziile de impunere pentru diferentele constatate in cazul impozitului pe cladiri persoane
fizice, impozitului pe teren, impozitului asupra mijloacelor de transport si transmiterea acestora catre
contribuabili;

. Urmireste calcularea corectd a impozitului pe cladiri persoane Juridice conform cotei procentuale
adoptate prin hotarare de consiliu local.

. Urmireste efectuarea inspectiilor fiscale la persoane fizice si juridice in functie de programele de control
aprobate de ordonatorul de credite;

. Urmareste tntocmirea referatelor de justificare privind stabilirea impozitelor si taxelor locale cu
respectarea prevederilor legale si afisarea acestora pe pagina de internet a institutiei sau in presa;

. Pastreaza secretul informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de serviciu;

. Indeplineste si alte sarcini $i atributii prevazute de Lege sau incredintate de citre Consiliul Local sau de
cdtre primar;

. Respecta prevederile pe linia SSM , PSI si SCIM:

. indeplineste orice alte atributii delegate de seful ierarhic.
Atributii casier:

- intocmeste Extrasul de Rol pentru impozite $i taxe;

- Raspunde de incasarea si urmirirea impozitelor, taxelor locale si amenzilor, precum si de calcularea majorarilor
aferente conform legii;

- Efectueaza incasirile in numerar pe bazi de chitante tip;

- intocmeste zilnic borderourile desfisuritoare ale incasarilor din impozite, taxe si alte venituri cuvenite
bugetului local si borderoul centralizator al incasarilor;

- Depune sumele incasate la Trezoreria Rupea conform legislatiei in vigoare;



- Face propuneri contabilului i inspectorului pentru recuperarea restantelor in timp util si intocmeste instiintari
de platd si somatii;

- Efectueaza plati de salarii sau alte drepturi banesti, pe baza de documente legal intocmite;

- inregistreaza in extrasele de rol debitele si incasarile din impozite i taxe si alte venituri, pe contribuabili si
feluri de venituri;

- inregistreaz in extrasele de rol, pe baza de borderou intocmit de inspector, debitarea persoanelor fizice si
juridice;

- Evidentiaza zilnic in registrul de casd, pe baza de documente, incasdrile si plitile efectuate si le preda la
contabilitate;

- intocmegte listele de rimasita si plusuri (suprasolviri) la finele trimestrului si ale anului i calculeaza majorarile
de intarziere care se vor trece in extrasele de rol dupa confruntarea cu operatorul de rol:

- Confruntd chitantierul tip unic cu borderourile desfasuratoare ale incasarilor, verificand totodata corectitudinea

lor;
- Confrunta periodic debitele si incasarile din rolurile unice cu cele din extrasele de rol ale agentului fiscal;

- intocmeste listele de ramasita si plusurile (suprasolviri) la finele trimestrului si ale anului si calculeaza

majorarile de intarziere care se vor trece in roluri;

- intocmeste impreund cu inspectorul de constatare si urmdrire situatii operative privind incasarile realizate
principalele impozite si taxe din perioadele determinate;

- Aduce la cunostinta inspectorului de consatatare si urmérire toate cazurile care necesita verificare i clarificare:
- Colaboreaza la intocmirea formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasari;

- Verificarea periodica a contribuabililor inscrisi in evidenta speciala a insolventilor si urmarirea permanenta a
stirii de insolvabilitate a acestora in vederea reactivirii debitelor;

- intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite si taxe din perioadele

determinate.

- Colaborare la intocmirea situatiilor de rapoarte periodice sau ocazionale privind contribuabilii.
- Cunoasterea si respectarea procedurilor SMC:

- Pastreazi secretul informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de serviciu;

- indeplineste si alte sarcini si atributii prevazute de Lege sau incredintate de cétre Consiliul Local sau de catre

primar.

Art. 18 COMPARTIMENT AS[STENI[\ SOCIALA
-Insusirea legislatiei aferente atributiilor de serviciu, a modificirilor si completérilor acesteia,

-In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si




completarile ulterioare, ale prevederilor HG nr. 50/2011 pentru aprobarea Normelor Metodologice de
aplicare a Legii nr. 416/2001, modificata si completata prin Legea  nr.115/2006:

-inregistreazé si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;
-Intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen legal;
-Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;
-Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;
-Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteazi plata ajutorului social;

-Efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii

ajutorului social;
-Inregistreaza §1 solutioneaza pe bazi de ancheta sociald cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta;

-Transmite in termen legal la AJPIS Brasov situatiile statistice privind aplicarea legii nr. 416/2001 cu
modificérile si completirile ulterioare:

-Intocmeste situaia privind persoanele si familiile marginalizate social §i stabileste masuri individuale
in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale;

-fntocmeg;te pontaje pentru lucrarile efectuate:
-Stabileste ajutoarele pentru incilzirea locuintei cu lemne;
-Comunica in termen legal dispozitiile primarului de stabilire/modificare/incetare a ajutorului social:

-in aplicarea prevederilor Legii nr. 114/1996,cu modificirile si completérile ulterioare, intocmeste
anchete sociale pentru repartizarea locuintelor sociale.

-In aplicarea OG nr. 27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare. privind reglementarea
activititii de solutionare a petitiilor asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor primite de la
cetateni sau autoritati ale administratiei publice centrale sau locale.

-In aplicarea OUG nr. 33 /2002, cu modificarile si completirile ulterioare, privind reglementarea
eliberdrii certificatelor si adeverintelor , elibereazi adeverinte.

-in aplicarea prevederilor HG nr. 1723/2004, cu modificirile si completarile ulterioare, deserveste
publicul conform programului stabilit de primarul comunei.

-In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat, republicatd urmaireste:

-Primegste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare din care
rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept

-fntocme$te §i inainteazi AJPIS Brasov borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat.

-Primeste cererile si propune AJPIS Bragov schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata




alocatiei de stat restanta.

-In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu

modificarile si completarile ulterioare:

-Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii

in varstd de pana la 18 ani;

-Verifica prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei

pentru sustinerea familiei;

-Propune pe baza de referat secretarului acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, alocatiei

pentru sustinerea familiei;

-Efectueazi periodic anchete sociale in vederea urmiririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului

la alocatii;

-Propune pe baza de referat secretarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei

pentru sustinere familiei;

-intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS borderoul
privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile Legii nr. 277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului;
borderoul privind suspendarea sau dupa caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

-Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, modificare, incetare a

dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei.

-In aplicarea prevederilor OUG nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului,
ale prevederilor OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor si ale
prevederilor HG nr. 1025/2006 pentru modificarea si completarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor OUG nr. 148/2005:

- Preia, verificd si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a indemnizatiei/
stimulentului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani/3 ani in cazul copilului cu handicap;

-Preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de natura sa

determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;

~Transmite, pe baza de borderou, in termenul previzut de lege AJPIS Bragov cererile insotite de

documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executiv de admitere/ respingere a cererii;

_Transmite in termenul prevazut de lege AJPIS cererile insotite de documentele justificative depuse
de persoanele a caror situatie s-a modificat de naturd si genereze incetarea/suspendarea dreptului previzut de

ordonanta;

-In aplicarea prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare si a prevederilor Ordinului nr. 794/380/2002 al
Ministrului Sanatatii si familiei si Ministrului Administratiei publice:




-Verifica indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora in functia de
asistent personal sau acordarea indemnizatiei pentru persoani cu handicap grav si propune aprobarea, sau dupa
caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea

-Monitorizeazi activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav ;

-Intocmeste referat si propune dupi caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca

al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;
-Intocmeste ancheta sociala si transmite dosarul pentru incadrarea in handicap

-Ofera consiliere si sprijin in vederea obtinerii beneficiilor i prestatiilor (indemnizatii, legitimatii,
scutire impozite, rovinieta, etc) si intocmeste documentatia necesara

-Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o unitate de

asistenta sociala.

-In aplicarea prevederilor Ordinului 1985/1305/5805/2016 al Ministerului Muncii, Familiei,
Protectiei Sociale si a Persoanelor Varstnice privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia
integrata in vederea incadririi copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a orientdrii scolare si profesionale a
copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitirii §i reabilitérii copiilor cu dizabilititi
si/sau cerinte speciale

—fntocmeste anchetele sociale si verifica dosarele copiilor cu handicap si/sau cu cerinte educationale
speciale pentru transmiterea acestora la DGASPC sau/si CJRAE.

-Se asigura de incheierea contractelor cu familia si intocmegste rapoartele semestriale de monitorizare
-In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului:

-Monitorizeazi si analizeaza situatia copiilor din comuna, precum si modul de respectare a drepturilor
copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

-Identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu institutiile
competente;

-Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin
dispozitie;

-Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, trimestrial, sau ori de céte ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeaza despre felul in
are acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizica, educarea, invatatura si pregatirea lor
profesionala, acordand, la nevoie, indumarile necesare, intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul
propune suspendarea sau modificarea planului de servicii:

-Propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri de protectie-speciala, in
conditiile legii;




-Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost reintegrat
in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

Colaboreaza cu DGASPC in domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu;

-Colaboreazi cu directiunea Scolii Gimnaziale Bunesti in vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii misurilor ce se impun.

-Intocmeste rapoarte de monitorizare pentru desfasurarea programului de vizita stabilit de instanta

judecitoreascd parintelui nerezident.

-In aplicarea prevederilor OUG 70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului

rece, actualizata

-Preia si proceseazi cereri priovind acordares ajutorului pentru incalzirea locuintei si propune em iterea

dispozitiilor de acordare, respingere si modificare

-intocmeste borderouri de plata, verifica situatiile de suspiciune si propune emiterea dispozitiei de
recuperare debite si urméreste incasarea acestora

Jn temeiul HG 691/2015 privind aprobarea procedurii de monitorizare a modului de crestere $i
ingrijire a copilului cu parinti plecati in striindtate si a serviciilor de care acestia pot beneficia

-Evalueazi situatia de risc a minorului, intocmeste fisele de observatie si fisele de identificare a

riscurilor si monitorizeazi familia trimestrial, semestrial sau la nevoie.

-Intocmeste dosarul pentru instanta pentru delegarea autorititii parintesti. in cazul in care minorul a

ramas in grija unei rude
-Asigura consiliere si monitorizeaza adaptarea la noua situatie

-in temeiul Legii 321/2001 privindacordarea gratuita de lapte praf pentru copii cu varste cuprinse intre
0-12 luni care nu beneficiazi de lapte matern

-Receptioneaza si distribuie cutiile de lapte praf, intocmeste si depune docuimentatia la Directia de
Sanatate Publicd

-in temeiul Legii 248/2015 privind stimularea participarii in invatimantul prescolar a copiilor

provenind din familii defavorizate
_Primeste cererile §i propune emiterea de dispozitii
-Asigura achizitia si distributia tichetelor de gradinita
_in temeiul Codului Civil si a Codului de Procedura Civila, in calitate de autoritate tutelara:
-Intocmeste anchetele psihosociale solicitate de instantd in cazul divorfului cu minori

-intocmeste anchete sociale la solicitarea instantei, a notarilor publici si propune emiterea dispozitiilor
de numire a curatorilor si/sau a tutorilor, in cazul minorilor sau persoanelor vérstnice lipsite de ocrotire, pentru
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buna administrare a bunurilor acestora
-Intocmeste note de fundamentare pentru alocarea de fonduri pentru asistenta sociala;

—intocmeste raportari lunare, in domeniul asistentei sociale, catre AJPIS Brasov, DGASPC, DSS si

alte institutii din domeniu;

-Asigurd distribuirea ajutoarelor alimentare comunitare in cadrul POAD, realizeazi fise de magazie si
raportari

-Verifica solicitdrile cu caracter social si realizeaza un referat spre discutie Consiliului Local si
urmareste indeplinirea hotirarilor de Consiliu Local si dispozitiile emise

-Réspunde de corecta aplicare a legislatiei privind solutionarea cererilor de solicitare a beneficiilor

sociale

-Raspunde de buna desfasurare a anchetelor sociale

-Réaspunde de transmiterea in termen legal ale documentatiilor si situatiilor statistice la institutiile
abilitate

-Réaspunde de predarea si preluarea documentelor

-Réspunde de lucriarile intocmite si corectitudinea datelor prevazute spre avizare

-Raspunde de verificarea si implementarea actiunilor corective in cadrul procesului pentru care este
responsabil.

-Defineste indicatorii de performata ai proceselor coordonate, propune anual tinte si raporteaza gradul
de realizare a acestor tinte ;

-Asigurd documentarea proceselor coordonate ;
-Se implica in organizarea instruirii interne;

-Verifica si se implicd in implementarea actiunilor corective in cadrul procesului pentru care este
responsabil;

-Reprezinta persoanele auditate (intern sau de un organism extern) in cadrul biroului pentru care este
responsabil;

-Respecta prevederile pe linia SSM, PSI si SCIM, conform anexelor fisei postului atasate;
-Indeplineste orice alte atributii delegate de sefii ierarhici.
-Asistentii personali au urmitoarele atributii:

- asigura alimentatia corespunzatoare a persoanei cu handicap;

- pregateste si serveste masa asistatului asigurand conditiile igienico- sanitare necesare;

- asigura igiena corporala a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte, a lenjeriei de pat, etc.;



- asigura intretinerea corespunzatoare a curateniei spatiului de locuit;

- asigura si urmareste efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizand de urgenta, semnele de agravare a
bolii. solicitand controlul medical de specialitate la domiciliu, cand este cazul;

- participa activ la crearea unor conditii normale de viata persoanei asistate prin asigurarea climatului afectiv
necesar:

- respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti;
- participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de Primaria comunei BUNESTI;

- i comunice in termen de 48 de ore de la luarea la cunostintd orice modificare survenita in starea psihica,
fizicd sau sociald a persoanei cu handicap grav si a altor situaii de naturd sa modifice acordarea drepturilor
previzute de lege:

_ executa toate sarcinile specifice ce ii revin postului pe care il ocupa, date de Primaria comunei BUNESTI;
- poarta intreaga raspundere privind modul de ingrijire a persoanei cu handicap grav.

- asiguri asistarea integrérii scolare si a educatiei permanente, in cazul in care persoana cu handicap este
minora.

Art. 19 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE S$I FONDURI EUROPENE

- insusirea legislagiei aferente atributiilor de serviciu, a modificarilor si completirilor acesteia, adica
LEGEA nr. 98/2016, Ordinului 1792/2002, etc.

- Aplica procedurile de achizitie publica (toate fazele acestora), de la inifierea acestora si procesului-
verbal de adjudecare sau hotarére de adjudecare, conform legislatiei aferente in vigoare.

- intocmeste dosar pentru fiecare achizitie publica in parte, respectiv documentele care il alcatuiesc (mai
putin a referatului de solicitare a achizitiei publice, a caietului de sarcini, anexei nr.1 si 2 ale Ordinului
1792/2002, aprobate si vizate de C.F.P. §i de catre conducerea institutiei, propunerile pentru membrii comisiei
de evaluare si codurile C.P.V. aferente achizifiei — acestea fiind intocmite, respectiv stabilite de catre

compartimentele care solicitd achizitia):

- referat in vederea emiterii dispozitiei pentru constituire comisie de evaluare (sau comisie de licitatie, in
cazul inchirierilor si concesiunilor) i pentru aprobare procedura achizitie stabilitd conform legii;

- fisa de date pentru fiecare achizitie publica in parte, ce urmeaza a fi analizata si aprobata de catre comisia
de evaluare (sau instruciunile pentru ofertanti in cazul concesiunilor i inchirierilor, analizate i aprobate de

catre comisia de licitatie);

- anunt publicitar in cotidian local sau/si national (dupa caz), anunt de intentie sau/si de participare in
Monitor Oficial partea a VI- a (dupa caz), invitatii la cereri de oferte (catre ofertantii aflati in baza de date a
biroului sau indicati de citre compartimentul de specialitate), la negocieri (catre ofertantul indicat de
compartimentul de specialitate prin referatul aprobat de conducerea institutiei), etc;

- proces-verbal de deschidere, proces-verbal de analiza a ofertelor si proces-verbal de adjudecare a
achizitiei (in cazul achizitiilor publice) sau, proces-verbal de desfasurare si de adjudecare in cazul
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concesionarilor sau inchirierilor;

- hotérare de adjudecare (in cazul achizitiilor publice si inchirierilor) sau, raport de adjudecare (in cazul
concesiunilor prin licitatie publica sau negociere directa), aprobate de catre comisia de evaluare/licitatie si de

catre conducatorul institutiei;

- instiintarile despre rezultatul procedurii, citre participantii la procedura achizitiei publice sau de

concesionare/ inchiriere.

- Convoaca in termen legal comisia de evaluare in cazul solicitarilor de clarificiri din partea ofertantilor
(aferente documentatiei de achizitie publica), precum si de intocmirea si expedierea in termen legal a raspunsului
catre ofertanti

- Intocmeste ingtiintarile catre ofertantii implicati in procedura achizitiei publice despre primirea unei
contestatii, transmite hotérarea de suspendare sau nu a procedurii de citre Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor (CNSC).

- Participa la elaborarea programului anual de achizitii publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorititii contractante.

- Actualizeaza planul anual de achizitii publice in urma rectificarilor bugetare.

- Participa la activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs
de solutii, a documentatiei de concurs.

- Are obligatia de a intocmi si distribui membrilor comisiei de evaluare/contestatii declaratii de
confidentialitea si impartialitate.

- Are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal de deschidere tuturor operatorilor
ecomonici participanti la procedura de atribuire, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta de
deschidere.

- Sa anexeze la fiecare contract incheiat scrisoarea de garantie bancara, daci e cazul.

- Réspunde de convocarea in termen legal a comisiei de evaluare in cazul solicitarilor de clarificari din
partea ofertantilor (aferente documentatiei de achizitie publica), precum si de intocmirea si expedierea in termen
legal a raspunsului citre ofertanti.

- Raspunde de eficienta si calitatea documentelor executate in cadrul compartimentului la termenele
stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative:

- Intocmeste referatele pentru alcatuirea comisiilor de receptie partiala, la terminarea lucrarilor sau finala
pentru lucrari / servicii din cadrul contractelor de achizitie publica.

- Redacteaza dispozitile de Primar pentru comisiile de receptie partiala, la terminarea lucrarilor sau finala
pentru lucrari /servicii din cadrul contractelor de achizitie publica.

- Raspunde de predarea documentelor catre Compartimentul arhiva;

- indeplineste orice alte atributii date de sefii ierarhici.



- Respecta prevederile pe linia SSM, PSI si SCIM, conform anexelor fisei postului atasate;
- Raspunde de lucririle intocmite si corectitudinea datelor prevazute spre avizare.

Art.20 COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL $1 CADASTRU

- Raspunde de completarea si tinerea la zi a registrului agricol.

- Conduce registrul agricol, inclusiv migcarea efectivelor de animale, intocmeste centralizatoarele
prevazute pe aceastd linie:

- verificarea datelor din registrul agricol prin vizitarea gospodariilor Agricole completarea darilor de
seama statistice

- inregistrare cereri.

.- intocmeste si elibereaza adeverinte din Registrul Agricol.

- intocmeste si depune la termen dirile de seama agricole;

- Elibereazi atestate si carnete de producitori agricoli.

- Asigura indrumarea cetétenilor in probleme agricole si zootehnice.

- Este specialist al Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata aupra terenurilor.

- Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, primeste si pune in discutia comisiei cererile,
sesizirile din partea detindtorilor de terenuri si face propuneri pentru solutionarea acestora intocmeste si trimite
comunicirile cu privire la rezolvarea doleantelor inregistrate:

- Este specialist in comisiile pentru evaluarea pagubelor in caz de calamitate naturala, pagube provocate

de animale sau de alti factori.

- Elibereaza adeverinte si inscrisuri in legatura cu aplicarea Legii fondului funciar:

- Participd ca specialist la masurarea terenurilor puse in posesie.

- Rezolva problemele litigioase ce se pot rezolva pe plan local privind terenuri agricole, neagricole .
- intocmeste bilanturile si rapoartele lunare privind Legea fondului funciar.

- Sprijind producitorii agricoli si crescitorii de animale in documentatiile pentru obtinerea ajutoarelor si

subventiilor acordate de stat;

- Verificarea corectitudinii datelor inscrise in cererile pentru acordarea subventiei.

- Cunoasterea si respectarea procedurilor SMC:

- se asigura de cunoasterea Politicii privind Calitatea la nivelul procesului coordonat; se asigura de

documentarea procesului coordonat;

- asigura implementarea documentelor SMC elaborate referitoare la procesul coordonat; se asigura de
planificarea, realizarea si raportarea iP ai procesului coordonat; stabileste si se asigura de implementarea



corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat;
- informeaza periodic asupra stadiului documentarii si implementirii proceselor specific;

- gestionarea SMC din cadrul procesului pentru care rispunde.

- Pastreaza secretul informatiilor pe care le define ca urmare a atributiilor de serviciu.

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre Cons. local sau primar.

- intocmirea documentatiilor privind punerea in posesie a proprietarilor de teren;

- intocmirea schitelor parcelelor;

- Delimitarea suprafetelor si intocmirea proceselor verbale de punere in posesie;

- intocmirea si {inerea la zi a caietului de teren;

- Urmdreste evidenta si distribuirea titlurilor de proprietate;

B Participd ca specialist la masurarea terenurilor puse in posesie ;

- Este specialist al Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor.

- Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, primeste si pune in discutia comisiei cererile,
sesizdrile din partea deinatorilor de terenuri si face propuneri pentru solutionarea acestora. intocmeste procesele
verbale ale comisiei si trimite comunicirile cu privire la modul de rezolvare a cererilor inregistrate;

- Este specialist in comisiile pentru evaluarea pagubelor in caz de calamitate naturali sau pagube provocate
de animale sau de alti factori, intocmeste procese-verbale de contraventie conform Legii.

- Elibereazi adeverinte si inscrisuri in legatura cu aplicarea Legii fondului funciar;

- Participa ca specialist la masurarea terenurilor puse in posesie.

- Rezolva problemele litigioase ce se pot rezolva pe plan local privind terenuri agricole si neagricole.
- Asigura indrumarea cetitenilor in probleme agricole si zootehnice.

- intocmeste situatii, dari de seama, bilanturi si rapoarte privind Legea fondului funciar.

- Sprijind producatorii agricoli si crescatorii de animale in documentatiile pentru obtinerea ajutoarelor si
subventiilor acordate de stat;

- Cunoagterea si respectarea procedurilor SMC:

- se asigura de cunoasterea Politicii privind Calitatea la nivelul procesului coordonat; se asigura de
documentarea procesului coordonat;

- asigura implementarea documentelor SMC elaborate referitoare la procesul coordonat; - se asigura de
planificarea, realizarea si raportarea IP ai procesului coordonat:

- stabileste si se asigura de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor preventive pentru
neconformitatile aparute in procesul coordonat; informeazi periodic asupra stadiului documentarii si
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implementirii proceselor specific; gestionarea SMC din cadrul procesului pentru care raspunde.

- Pistreaza secretul informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de serviciu.

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre Cons. local sau primar.
Art. 21 COMPARTIMENT REGISTRATURA SI ARHIVA

- conduce evidenta actelor inregistrate in registrul de intrare-iesire a corespondentei; asigura transmiterea
spre solutionare catre compartimentele functionale ale aparatului de specialitate al primarului si serviciile
publice subordonate consiliului local, a cererilor si petitiilor adresate de persoanele fizice si juridice:

- urmireste rezolvarea acestora in termenul legal, asigurind comunicarea raspunsurilor cétre petenti;
- tine evidenta revenirilor intr-un registru special;

- asigurd primirea, inregistrarea §i transmiterea spre rezolvare la compartimentele functionale ale
aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice subordonate consiliului local si la autorititile
competente, a reclamatii lor, sesizérilor, petitiilor si propunerilor adresate de persoanele fizice si juridice;

- tine evidenta sesizarilor si reclamatiilor in registre speciale;

- asigura expedierea corespondentei, asigurand intocmirea $i comunicarea in termen a raspunsului pentru

solicitanti;

- conduce evidenta borderourilor de predare-primire a corespondentei si a timbrelor postale;

- realizeaza si asigurd pentru cetiteni fomulare tip pentru cereri sau reclamatii;

- realizeazi documentatia necesara pentru stabilirea serviciilor de copiere solicitate de ctre cetiteni;
- participa la campanii de informare a cetatenilor;

- asigurd respectarea termenelor legale de culegere si transmitere de cétre angajatii
compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum si de cei ai serviciilor
subordonate consiliului local, a raspunsurilor la solicitérile formulate de catre petenti; asigura actualizarea si
identificarea informatiilor care smit exceptate de la liberul acces, potrivit Legii nr. 544/2001, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- transmite catre compartimentele functionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum gi
serviciile subordonate consiliului local, petitiile formulate in nume propriu, cu precizarea termenelor legale de
culegere a informatiilor §i de trimitere a rispunsurilor; identifica si transmite solicitarile in termen legal, catre
institutiile si autoritatile in a caror competenta se incadreaza;

- informeaza in termenele legale solicitantul, cu privire la institutia sau autoritatea competenta careia i s-

a transmis spre rezolvare, solicitarea;

- colaboreazi cu alte compartimente de specialitate, in vederea intocmirii i redactarii unor buletine si

situatii statistice, rispunsuri sau adrese citre institutii si autoritati;

- si fie cinstit, loial si disciplinat, dind dovadi in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corectd

fatd de toate persoanele cu care vine in contact;




E Atributiile personalului de arhiva, conform art.5 din "Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii
si detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai
1996" sunt:

a) initiaza si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii respective;
asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urméreste modul
de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documentele fara evidenta , aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din
depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;

c) seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca
comisia in vederea analizérii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru
eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucririi de citre
Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

d) cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetéteni
pentru dobédndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

e) pune la dispozitie, pe baza de semnitura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate
la fond;

f) organizeazi depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigura curitenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii unititii dotarea
corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.1. s.a.): informeaza conducerea unititii si propune
masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei;

2) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

h) pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predirii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

- Trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca;

- Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitatea si sindtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

- Sa aducd la cunostinta superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

- Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror
masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitdtii lucratorilor;




- Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile

de aplicare a acestora;
- Sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

- Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de munca sa il inapoieze

integral angajatorului;

- Sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene, oboseala sau boala,
sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4 player-
e, care ar putea distrage atenfia si ar favoriza producerea de evenimente sau accidente de munca;

- Este obligat sa cunoasci, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si sdnatate in munca in
vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca;

- Participa neconditionat la instructajele de securitate si sindtate in munca la locul de munca, periodice si

suplimentare;
- Sa respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;

- Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sanatate in munca organizate de

angajator;
- Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic.
- Sa cunoasci si sa respecte masurile de apérare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau ierarhic;

- Sa intretind si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotérile pentru apararea impotriva

incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

- Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le

desfasoara;

- Sa aduci la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol

de incendiu;
- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma;
- Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare

impotriva incendiilor;

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incilcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice

defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in domeniul
apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
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- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricirui pericol

iminent de incendiu:

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea

incendiilor;

- Sa respecte reglementirile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu primejduiasca prin
deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

- Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate in cadrul
organizatiei;

- Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.1. organizate in cadrul
organizatiei;

- In caz de incendiu sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in dificultate,
din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autorita{ilor administratiei publice, precum si
a personalului serviciilor de urgenta;

- Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa posibilitaile sale, pentru limitarea si
stingerea incendiului;

- Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice imediat in caz
de accident;

- Sa informeze autoritdile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea
numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau cunostinta.

- Aplica si respecta OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/ managerial republicat, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- Contribuie la elaborarea , dezvolatrea si actualizarea procedurilor specific dc lucru;

- In cazul in care identifica un risc, competeaza si transmite formularul de alerta de risc ofiterului/ responsabilului
cu riscurile;

- In cazul in care identifica o neregula, competeaza si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

- Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului; Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

- Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in exercitarea atributiilor functiei publice , cu exceptia
informatiilor de interes public;

- Are obligatia respectérii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,
stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

- Are obligatia respectarii codului privind Conduita Functionarilor publici precum si a perfectiondrii continue a
cunostintelor profesionale;



- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari stabilite de catre conducerea institutiei (Primar,
Viceprimar, Sef Serviciu);

- Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin sau
nerespectarea legislaiei in vigoare.

- Sa pastreze in condiii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care
le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- Sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale
disponibile pe computerul societafii cu ajutorul caruia isi desfagoara activitatea;

- Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale
cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulgA nimanui si nu va permite nimanui s ia cunostint de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfisurarea atributiilor de serviciu;

- Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cét si, eventual, in
mod mediat, cu exceptia situagiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atribufiile

sale de serviciu sau a fost autorizati de catre superiorul sau ierarhic;

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
societatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic §i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afari societatii, inclusiv stick-uri

Atributii generale:

1. Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROL.

2. indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.

Y Respecta disciplina muncii.

4. Respecta masurile de securitate si sinatate a muncii in institutie.

5. Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

6. Asigura securitatea datelor si pastreazi secretul de serviciu.

7. Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia.

8. Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa sa

directa si anunta imediat conducerea institutiei.usb, hdd, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via

ftp sau orice alt mijloc tehnic;

Art. 22 COMPARTIMENT SVSU
Atributii Sef SVSU:




- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializare a voluntarilor in caz de incendiu,

avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- planifica i conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor

operative;

- asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda (locurilor de
conducere) in situatii de urgenti civila si sa le doteze cu materiale si documente necesare, potrivit ordinelor in

vigoare;

- asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau

la ordin;

- conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

- asigura studierea §i cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc carte
ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta;

- asigura baza materiala a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul primariei pe baza
propunerilor instructiunilor de dotare;

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in situatii
de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

- asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

- informeaza primarul si compartimentul/ specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de urgent
despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamentul de
organizare si functionare a serviciului voluntar;

- executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile subordinate
primarie;

- intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;

- controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie de
pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;

- tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;
- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntar si nu permite amestecul altor persoane neautorizate in
conducerea serviciului;

- participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate de serviciile
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profesioniste pentru situatii de urgenta;

- participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare ,trimestrial si la sfarsitul
anului pentru atestrarea pe post conform indicatorilor de calificare ;

-impeuna cu compartimentul /specialistul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in
gospodariile populatiei sip e teritoriul agentilor economici din raza localitatii ;

- face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;
- pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar ;

- efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Brasov
al judetului Brasov, in caiet special pregatit in acest scop ;

- executa atributiile prevazute in regulamentele si instructivile pe linia protectiei civile, prevenirii si stingerii
incendiilor ;

- ia masurile necesare pentru mentinerea libera si in stare de utilizare a cailor de acces pentru interventie si de
evacuare in caz de incendiu in cadrul localitatii si la agentii economici ;

- asigura realizarea si intretinerea corespunzatoare a santurilor si rigolelor de scurgere a apelor pluvial ,a
malurilor ,indepartarea materialului lemons si a deseurilor din albia majora a cursurilor de apa, din sectiunile de
scurgere a podurilor si podetelor ;

- verifica existenta materialelor si mijloacelor de interventie potrivit Normativului -cadru de dotare cu mijloace
si material de aparare impotriva inundatiilor ,gheturilor si combaterea poluarilor acidentale .modul in care sunt
depozitate si se vor lua masurile ce se impun in toate aceste directii ;

- verifica dotarea si starea tehnica a mijloacelor P.S.I. de prima interventie in caza de incendiu ,sursele de
alimentare cu apa (rezervoarele de apa de incendiu si hidranti exterior de incendiu ) de la agentii economici si

cele apartinand localitatii ;

- urmareste ca depozitarea deseurilor sa se faca in locurile special amenajate astfel incat sa se inlature orice

stare de pericol;

- urmareste modul cum se respecta normele de protectie a mediului pe raza comunei Jfiind imputernicit sa
constate sanctiuni contraventionale pe linie de protectie a mediului ;

- raspunde de modul de colectare a deseurilor menajere, de curitarea albiilor cursurilor de apa de pe raza de

actiune;

- actiunile din fisa postului care implic resurse financiare se vor organiza numai cu aprobarea primarului in
calitate de ordonator principal de credite si in limitele prevazute in bugetul local anual;

- promoveaza in permanentd serviciul in randul populatiei si asigura recrutarea permanenta de voluntari;

- asigurd pastrarea in bune conditii a documentelor intocmite, indosariaza si preda documentele produse la
arhiva institutiei in termenul legal - depune la depozitul arhivei ,pe baza de inventar si proces verbal de predare
-primire a documentelor create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul arhivistic;
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- asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor, bunurilor precum si buna functionare a aparaturii electrice,
electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar .iar in cazul unor deteriorari sau

defectiuni anunta cu celeritate conducerea institutiei ;
- asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa.

- pregateste tematica de instruire si asigura instruirea salariatilor din primarie si activitdtile anexe pe linie de
situatii de urgenta;

- intocmeste planurile de pregitire si preventie si planurile de pregitire pe linie de situatii de urgenta pentru
toate categoriile de personal si le supune aprobarii, tine evidenta pregatirii si informeaza structurile superioare

de aceasta;
- participa la toate activitatile de instruire organizate ( instructaje, sedinte, cursuri, bilanturi etc) ;
- tine evidenta materialelor de protectie civila;

- participd la sedintele CLSU, consiliazi membrii comitetului asupra problemelor tehnice de specialitate,
asigurd documentatia tehnica de specialitate;

- studiazi actele normative din domeniu si face propuneri conducatorului institutiei pentru aplicarea acestora ;
-controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor ;

-indruma si controleaza activitatea de apdrare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea incadririi in
criteriile de constituire a SVSU;

- asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sanatate in munca prin cele trei
forme de instructaj ( introductiv-general, la locul de munci si periodic) ;

- elaboreaza lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de lucru, participa la
receptia mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor tehnice inainte de punerea lor in functiune ;

- raspunde de organizarea si desfasurarea activitatilor pe linie de mediu conform legislatiei in vigoare.

-intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate ,care pot fi folosite in situatii
de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

- exercitd orice alte atributii stabilite prin fisa postului .
Art. 23 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC
Atributii guard:

- asigurarea functionalitatii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al curdteniei birourilor,
intretinerea bunurilor.

- organizeaza si efectueazi curitenia in birouri si celelalte incaperi si spatii aflate de acces si curte interioara.
- organizeaza si efectueaza curdtenia in Muzeu si la caminul cultural;

- se preocupa de intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe si a
obiectelor de inventar gi urmireste migcarea acestora de la un loc de folosinti la altul:

- asigurdra curieratul primiriei;

- mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;
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- executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din imobil ;

- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune ;

- si manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire
pentru a evita avarierea ,distrugerea sau pierderea lor ;

- s respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara activitatea ;

- sa informeze de indata seful ierarhic despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut ;

-sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au acest
drept;

Soferul indeplineste urmatoarele atributii:

- transportul elevilor se face conform programului scolar stabilit de directorul scolii doar in interesul elevilor
la orice fel de competitii sportive, olimpiade, programe artistice ,de la domiciliu la scoala si de la scoald acasa;

- asigurd transportul elevi cu microbuzul scolar in conditii de maxima sigurantd cu respectarea regulilor de
circulatie.

- asigurd transportul personalului din aparatul de specialitate al primarului cu autorurismul primariei in conditii
de maxima siguranti cu respectarea regulilor de circulatie, cand este solicitat;

- si mentina in stare de functionare,in permanenti i in orice anotimp ,microbuzul scolar preluat sub inventar

,precum si asigurarea carburantilor;

-raspunde de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului, precum si de mentinerea curateniei zilnice

la standarde maxime in microbuzul gcolar;
- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie i copia licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

- atat la plecare cit si la sosirea din cursa ,verifica starea tehnica a microbuzului inclusiv anvelopele;

- nu pleacd in cursd dacd constatad defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anuntd imediat directorul scolii
pentru a se remedia defectiunile;

- participd la actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu, avarii,
calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta; raspunde de functionarea motopompei;

- are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii participand la
instructajul care se face pe aceasta linie;

- va respecta programul de functionare stabilit;

- nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea primarului/directorul gcolii,
cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus -situatie in care primarul este exonerat de orice

raspundere;

- are obligatia respectirii Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului;



- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (si nu existe situatii de

oboseala,consum de alcool, etc.)

- la locul de munca isi desfagoara activitatea astfel incét s nu se expuna la pericol de accidente atat propria

persoana cat si colegii de serviciu;
Atributii muncitor calificat

- este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinutd corespunzitoare i s respecte

programul stabilit;

- Desfasoara activitati de gospodarire si administrative;
- Raspunde de intretinerea si functionarea retelelor de apa a loc.Bunesti, Roades si Viscri;
- Verifica periodic scurgerile pluviale si ia masuri pentru deblocarea acestora;

- Raéspunde de efectuarea de catre beneficiarii L.416/2001 privind venitul minim garantat,actualizata, precum
si de ctre contravenientii ¢cf.OG nr.55/2002, privind regimul juridic al sanctiunilor prestirii unei activitati in
folosul comunitatii, actualizata, a activitatiilor prestate in folosul comunitatii. Supravegheaza si ponteazi aceste
persoane pe baza situatiei primite de la compartimentul de asistenta sociala:

- Difuzeazi cetitenilor din comuna comunicarile din partea institutiei; asigura distribuirea de citatii, invitatii
si a convocdrilor la cererea persoanelor de conducere din primirie;

- Participa la aciunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de incendiu; Cunoaste si
respectd procedurilor SMC;

- Pastreaza secretul informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de serviciu;

- indeplineste si alte sarcini si atributii prevazute de Lege sau incredintate de ctre Consiliul Local sau de citre
primar. raspunde nemijlocit pecuniar, administrativ sau penal, dupa caz, daca prin nerespectarea sarcinilor de
serviciu stabilite prin prezenta fisa, aduce direct sau indirect prejudiciile materiale sau de alta natura primariei.

CAPITOLUL IV
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

I~ Programul de lucru cu publicul se stabileste astfel :
Luni : intre orele 8 -16
Marti : intre orele 8 -16
Miercuri : intre orele 8 -16
Joi : intre orele 8 -16
Vineri : intre orele 8 -16
in conformitate cu prevederile HG Nr.1723/14.10.2004 privin aprobarea Programului de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul .
II. Programul de lucru al personalului contractual/functionarii publici, care nu au relatii cu publicul este:
Luni - Vineri: 08.00 - 16.00 ;



I1I. Durata saptamanii de munca este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munca la locurile de munca obisnuite
este de 8 ore.

IV. Evidenta zilnici a prezentei la lucru a salariatilor se realizeaza prin condica de prezenta pe care salariatii 0
semneaza personal la inceperea si terminarea programului de lucru.

V. Programarea concediilor de odihna se propune de catre secretarul comunei, dupa consultarea salariatilor,
tinand seama de necesitatea asigurarii continuitaii in executarea sarcinilor specifice si se aprobé de conducerea
institutiei.

VI. Evidenta concediilor de odihna, de invoire, fara plata si de studii se tine de catre secretarul general iar
concediul de boali se tine de catre functionarul din cadrul compartimentului financiar- contabil.

in cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a unor motive
independente de vointa angajatului (boala, accident, etc.) salariatul are obligatia de a informa, in urmatoarele
doua zile lucratoare, pe seful ierarhic.

CAPITOLUL V
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si
cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrérii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA BUNESTI (SCIM) reprezinta ansamblul de
masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace

si eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Bunestieste
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului 600/2018, cu modificarile si

completdrile ulterioare.
Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:
- realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic, eficace si eficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare

si de conducere;
- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Bunestisunt

urmitoarele:



- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfisurate la nivelul fiecarei structuri, in scopul
elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva pierderilor

datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- imbunétatirea comunicarii intre structurile UAT Comuna BUNESTI, in scopul asigurdrii circulatiei
informatiilor operativ, fira distorsiuni, astfel incat acestea s poatd fi valorificate eficient in activitatea de

prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structure a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in scopul
utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective privind valorificarea resurselor alocate.

Tnteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurile stabilite
pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a implementirii Standardelor de control
intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot
personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna BUNESTI privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului
Regulamentului de Organizare si Functionare.

Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei BUNESTI se
organizeazd, se normeazi, se desfasoard, se controleazi si evalueazi pe baza Procedurilor Operationale,
elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se
elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta din documentele Sistemului de
control intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreazi de fiecare compartiment in
parte, se aproba de Primar, se actualizeazi permanent, functie de modificirile intervenite in organizarea si
desfisurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

I. Documentele emise de Primaria comunei BUNESTI , vor cuprinde: antet, numir de inregistrare,
numele si prenumele primarului, secretarului general, dupé caz, a celui care il intocmeste si semnatura acestora.

II. Drept de semnatura si stampila are primarul comunei BUNESTI si secretarul general;

III. Semnatura “pentru” se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care legea nu
interzice acest lucru. Prin “ caz exceptional “ se intelege concediul de odihni al primarului, lipsa din institutie
din motive de boali, pentru perfectionare profesionala, de reprezentare a comunei in afara unitatii teritorial -
administrative si in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea expresa din partea primarului.

IV. Sigiliile Consiliului Local si Primarului comunei BUNESTI se pastreaza de Secretarul general al
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comunei BUNESTI si se aplicd numai pe actele administrative emise de cele doua autoritati administrative
aratate mai sus sau acolo unde legea impune acest lucru.

V. Starea civila are stampild proprie si are drept de semnaturd delegatul de stare civila, dupa caz.

VI. Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei BUNESTI isi desfasoard activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului si indeplineste orice alte sarcini dispuse in scris
sau verbal de conducerea Primariei comunei BUNESTI . Deasemenea, executa hotaririle Consiliului Local
BUNESTI ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

VII. Competenta teritoriald a functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Primariei
comunei BUNESTI este comuna BUNESTI .

VIII. Compartimentele din cadrul Primariei comunei BUNESTI vor colabora, conlucra cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Local BUNESTI, in functie de domeniul de activitate.

IX. Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a rapoartelor de
specialitate in conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completirile

ulterioare.
X. Toti salariatii vor respecta ierarhia (relatiile de subordonare si colaborare), conform fisei postului.

XI. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat sa
prezinte acte doveditoare cu privire la absentd, dupa caz. Pardsirea institutiei in timpul programului se face
numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

XII. Orice incilcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara
in conditiile Legii nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile §i completérile ulteiroare ori Codului
Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, in functie de categoria salariatului: functionar public sau

personal contractual.

XIII. Toti salariatii au obligatia s@ aplice intocmai politica referitoare la calitate si sa aplice
corespunzator cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in procedurile generale si specifice,
precum si in documentele stabilite pentru sistem.

XIV. Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi
aprobat prin dispozitia Primarului.

XV. Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului se modifica
si se completeazi conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia prin hotarare de Consiliu Local,
iar prevederile prezentului regulament s considerd modificate de drept in momentul aparitiei de dispozitii legale

contrare.

XXXXXXXXXXXX XXX XXXXXX




