ROMANIA
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primariabuces@gmail.com

PROIECT DE HOTARARE Nr. 1572022
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunej Buces

Consiliul local al comunei Buces, judetul Hunedoara,

Avénd in vedere Referatul de aprobare al domnului Primar Achim Miarcus Traian,nr.,
15/18.03.2022, privind aprobarea Regulamentuluj de Organizare si Functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarulyj Comunei Buces, referatul de specialitate al dnei. secretar general
inregistrat la nr.15/ 18.03.2022, privind necesitatea aprobdrii Regulamentului de Organizare si
Functionare al Aparatuluj de Specialitate al Primaruluj Comunei Buces;

Analizand prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul

conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
competenta altor autorititi ale administratiei publice locale sau central;

Potrivit prevederilor art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
Consiliul Local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si
statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului;

Luand in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii,
republicat, cu modificirile si completarile ulterioare, potrivit ciruia angajatorul are obligatia sa
stabileasca organizarea si functionarea unitiii;

Tinand cont de faptul ca Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele e
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilititi, mecanisme de relatii;

in temeiul Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public,
republicati.

In temeiul art.129 alin.(2) lit.a ,alin.(3) lit.b, art.139 alin.(1), art.196 alin.(1) lit.a, art.
197 alin (4) si (5), art. 198 alin. (1) i (2) si art. 243 alin. () lit. a) din OUG nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, cy modificarile si completdrile ulterioare.

HOTARASTE:



Art.1. - Se aproba Regulamentului de Organizare si Funcfionare al Aparatului de Specialitate
al Primarului Comunei Buces, conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotirare.

Art. 2. - Cu data prezentei orice alte prevederi contrare isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. -Prezenta poate fi contestati potrivit termenelor previzute de Legea nr. 554/2004 a
contenciosului administrativ.

Art. 4. - Cu ducere la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazi secretarul general al
comunei Buces.

Art. 5. - Prezenta dispozitie se comunic:

- Prefectului Judetului Hunedoara,

- aparatului de specialitate al primarului,

- prin afisare.

INITIATOR, A
PRIMAR, o Avizat pentru legalitate
Traian ACHIM — MARCUS v SECRETAR GENERAL,

M ) s 3 Mariana- Simona HARAGUS
CIONSILIUL / .

" Buces, 1803.2022




Anexa la Proiectul de Hotirare nr. 15 /1 8.03.2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BUCES

CUPRINS :

CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE
CAPITOLUL II : ORGANIZAREA U.A.T. COMUNA BUCES

CAPITOLUL III : COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI
COMUNEI BUCES

CAPITOLUL 1V : ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL V : DISPOZITII FINALE



CAPITOLULI :
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. - Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
primarului U.A.T. Comuna Buces a fost elaborat in baza prevederilor:

* H.G.nr.57/2019 - privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legeanr. 53/2003 - (r) privind Codul muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;

* Legea 202/2002 - (r) privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu
modificarile i completirile ulterioare;

® altor acte normative in temeiul cirora isi desfagoari activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazi modul de organizare al autoritatii
publice a U.A.T. Comuna Buces, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritdii publice, normele de conduita, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

in cadrul autoritdfii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei
indeplineste urmitoarelor functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat
si cetdtenii dobandesc o imagine comund asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare angajat, stie cu precizie unde i
este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare;

* Functia de integrare sociali a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care
regleaza activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tot aparatul de specialitate al
primarului  Comunei Buces.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu documentele anexe,
care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale
Primarului Comunei Buces si care se actualizeazi permanent prin revizii sau editii noi ale
documentelor, functie de schimbirile legislative, organizatorice sau de personal care impun
acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobrii sale prin
hotarére a Consiliului local al Comunei Buces si isi produce efectele fati de angajati din momentul
incunostintarii acestora.

CAPITOLULII :
ORGANIZAREA U.A.T. COMUNA BUCES



Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Comuna Buces este o institutie publicé organizati ca o structuri functionala cu activitate
permanenta, formati din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul general al U.A.T. Buces;

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului

local al Comunei Buces si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art. 7. - Principii de functionare

(1)Administratia publici in priméria Comunei Buces este organizatd si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locala se infelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si In interesul colectivitatilor
locale la nivelul carora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii.

(3)Autonomia locala este numai administrativi si financiara, fiind exercitata pe baza si in
limitele previzute de lege.

(4)Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentd si atributiile
autorittilor administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii,
apartin comunei, orasului, municipiului sau judetului, dupi caz.

(5)Autonomia locald garanteazi autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, si aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in
competenta altor autorititi publice.

Art. 8. — Date de identificare
(1)Primaria Comunei Buces are sediul in Buces, str. Principald Nr. 79, C.P. 337135 Jud.
Hunedoara; Adresa WEB: www.buces.ro; adresa E-mail: primariabuces@gmail.com.

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numérul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului
se aprobd de Consiliul local al Comunei Buces.

(2) Structura de conducere a Primdriei este constituiti din Primarul Comunei, viceprimar,
secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale, asa cum sunt definite in structura
organizatorica aprobatd conform legii.

(3) Aparatul de specialitate al primarului Comunei Buces este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Art. 10. — Activitatea Primiriei
Intreaga activitate a U.A.T. Comuna Buces este organizatd si condusi de citre primar,
viceprimarul si secretarul general al U.A.T. Buces.

Art. 11. — Primarul



(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor sihotararilor Guvernului, a hotirarilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritafilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului Judetean, precum si a hotirarilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele previzute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de formi asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si in Justitie.

Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al Primariei Comunei Buces;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2)Atributiile exercitate in calitate de reprezentant al statului:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelar si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului sia
recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3)Atributiile referitoare la relatia cu consiliul local:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a Primariei Comunei Buces, care se publici pe pagina de internet
a Primériei Comunei Buces in conditiile legii;

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

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

d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a Primariei Comunei Buces, le publica pe site-ul Primariei Comunei Buces si
le supune aprobirii consiliului local.

(4)Atributiile referitoare la bugetul local al Primariei Comunei Buces:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;




b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

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

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

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5)Atributiile privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

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

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

¢) ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor privind
administrarea domeniului public si privat al Primariei Comunei Buces precum si atributii privind
gestionarea serviciilor de interes local;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizérii serviciilor publice de interes local privind administrarea domeniului public si privat al
Primériei Comunei Buces, atributii privind gestionarea serviciilor de interes local, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului
local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularittii, legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucririlor $i ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6)Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sd duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurs, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completérile ulterioare.

(7)Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei
publice locale si judetene.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 1i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul

actioneazi si ca reprezentant al statului in Primria Comunei Buces;



(2)in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daci sarcinile
ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3)Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al U.A.T. Buces, conducitorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratoruluj public, precum si
conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin in domeniile respective.

(4)Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate si limitele
exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabili a persoanei céreia i se deleagi atributiile.

(5)Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (3 si (4) exerciti pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisi
subdelegarea atributiilor.

(6)Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (3) si (4) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele savarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Art. 12. - Viceprimarul

(I)Primaria Comunei Buces are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat primarului si
este inlocuitor de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale.

(2)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului Comunei Buces.

(3)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de
buna desfisurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin
dispozitia primarului Comunei Buces.

(4)In caz de vacantd a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum
si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt conferite prin
prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar, desemnat de consiliul local, cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitirii de drept a atributiilor de
primar, viceprimarul isi pastreazi dreptul de vot in cadrul consiliului local.

Atibutii viceprimar

1. Coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local;

2. Asigurd realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate la procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

3. Ia masurile pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizirii malurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea
véilor locale, podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor si a spatiilor din domeniul public;

4. Conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturs,
a parcurilor, gradinilor publice;

5. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;



6. Exercitd controlul asupra activitatii din piete, locuri si parcuri publice i ia masuri pentru
buna functionare a acestora;

7. Raspunde de buna organizare a evenimentelor culturale, sportive, etc. ;

8. Coordoneazi si participa la efectuarea lucririlor privind intabularea patrimoniului public
si privat al comunei, impreund cu serviciul de specialitate;

9. Coordoneazi si participd la efectuarea lucririlor in vederea definitivérii punerilor in
posesie in baza legilor fondului funciar si eliberarea titlurilor de proprietate persoanelor fizice;

10. Semnarea in numele primarului a contractelor de concesiune, inchiriere, administrare,
comodat si asociere care vizeaza bunuri mobile sau imobile din patrimoniul comunei:

11. Face parte din comisia de evaluare privind selectia ofertelor ( a contractelor de atribuire
directa);

12. Face parte din comisia de receptie a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar, a bunurilor;

13. Semneaza corespondenta efectuati pe linie de instiintari, executari silite, confirmari
debite precum si instiintarile amenzilor;

14. Supravegherea demaririi actiunilor de construire a obiectelor civile si industriale,
existenta avizelor necesare in conformitate cu anunturile de incepere a lucririlor;

15. Asigurarea masurilor de protectie urbanistici a monumentelor si siturilor istorice de
arhitectura;

16. Coordonarea inventarierii periodice a bunurilor care apartin domeniului public si privat:

17. Colaborarea cu autorititile judetene de mediu in vederea exercitrii controlului agentilor
economici §i a persoanelor fizice cu privire la respectarea prevederilor legale in domeniu;

18. Propunerea de masuri de stimulare sau de sanctionare motivati, daci este cazul, a
personalului din subordine;

19. Avizarea rapoartelor de specialitate ale compartimentelor pe care le coordoneaza,
participarea la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local si asigurarea asistentei de
specialitate pentru aceste comisii;

20. Asigurarea aplicarii hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului in
domeniile pe care le coordoneazi;

21. Sustinerea audientelor in problemele specifice pe care le coordoneazi;

22, indeplinirea sarcinilor curente operative dispuse de primar;

23. Semnarea in numele primarului a actelor administrative emise in aplicarea sarcinilor ce
deriva din atributiile delegate;

24. Semnarea actelor emise de compartimentele coordonate;

Art. 13. — Secretarul general al U.A.T. Buces

(1)Secretarul general al U.A.T. Buces indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

1. Avizeaza proiectele de hotardri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv hotérarile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si Intre acestia si prefect;

4. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotirarilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului;

5. Asigurd transparenta si comunicarea ciitre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la poz. 1;



6. Asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local
si redactarea hotararilor consiliului local;

7. Asigura pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile ordonantei guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobati cu modificiri si completari prin legea nr. 246/2005, cu modificirile
si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitar din
care face parte unitatea administrativ-teritoriali in cadrul careia functioneazi;

9. Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

10. Efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

11. Numara voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinti presedintelui de
sedintd, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. Informeazi presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

13. Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

14. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019;

15. 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;

16. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva primariei Comunei Buces;

17. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului Jjudetean, dupi caz.

18. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificirile si completdrile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1)
si (2) din O.U.G. nr. 57/2019, secretarul general al U.A.T. Buces rezolva problemele curente ale
comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce ii revin, potrivit legii, pentru activitatile
curente.

19. Secretarul general al U.A.T. Buces comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in
a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domicilju;

b) la data ludrii la cunostinti, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenti teritoriali se
afla imobilele defunctilor Inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii
sistematice.

20. Sesizarea prevazuti la pct. 19 cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lund, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;



e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa
caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

20. Atributia previzuta la pet. 19 poate fi delegati citre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al U.A.T. Buces.

21. Primarul urmdreste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al U.A.T.
Buces sau, dup caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

22. Neindeplinirea atributiei prevazute la pct. 19 atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

23. Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneazi birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de citre
Priméria Comunei Buces a beneficiilor de asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privat.

Art. 14. — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Buces

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Buces este organizat pe Servicii si
Compartimente.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Buces se aproba prin
hotérare a Consiliului local al Comunei Buces.

Art. 15. — Structura functiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Comunei Buces

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Buces cuprinde un numér de 17 posturi,
din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica, o functie de
conducere, 6 functii publice de executie si 8 personal contractual.

Art. 16. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Buces se fac prin concurs, cu respectare reglementirilor legale
in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Comunei
Buces este reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfagoard activitatea in baza
raporturilor de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — (r1) privind Codului muncii, cu
modificarile i completirile ulterioare.

(4) Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de O.U.G.
nr. 57/2019  privind Codul administrativ cu modificirile si completdrile ulterioare si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie
publica in cadrul U.A.T. Comuna Buces.

(5) Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.



Art. 17. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi
desfagoara activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primiriei, aprobat prin dispozitia
Primarului Comunei Buces.

CAPITOLUL III :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BUCES

Art. 18. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor
din aparatul de specialitate al primarului

In vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea sistemului
managerial de control intern conform OSGG 600/2018 actualizat, directiile, serviciile si birourile
institutiei publice vor realiza urmitoarele lucriri manageriale:

1. Planul managerial anual al compartimentului, serviciului si biroului;

2. Monitorizarea, control-evaluarea si raportarea lunard a stadiului de realizare a obiectivelor
reiesite din planul managerial anual;

3. Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale serviciului, biroului si
compartimentului;

4. Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuali finalizata cu elaborarea planurilor A, B, C
ale serviciului, biroului si compartimentului;

5. Monitorizarea performantelor utilizind indicatori cantitativi_si calitativi, inclusiv cu
privire la economicitate, eficienta si eficacitate, ai serviciului, biroului si compartimentului;

6. Manualul de proceduri pe activititi al serviciului, biroului si compartimentului.

7. Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale;

8. Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

in vederea respectarii prevederilor legale privind organizarea si implementarea SNA
la nivel de Entitate Publici

1. Cooperareazi cu Secretariatul tehnic al SNA si are obligativitatea transmiterii rapoartelor
de progres periodice.

2. Elaboreaza si aprobi inventarul maisurilor preventive anticoruptie si indicatorilor de
evaluare la nivelul Comunei Buces;

3. Elaboreaza si aproba planul de integritate pentru perioada 2021-2022, care cuprinde
obiectivele specifice, seturile de indicatori de performanta, riscurile asociate obiectivelor si
masurilor din strategie si sursele de verificare.

in vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea

GDPR la nivel de Entitate Publici

1. Informeaza si consiliazi operatorul, sau persoana imputernicita de operator, precum si
angajatii care se ocupa de prelucrarile de date;

2. Monitorizeaza respectarea regulamentului, a altor dispozitii de drept al uniunii sau de
drept intern referitoare la protectia datelor;

3. De a consilia operatorul in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra
protectiei datelor si de a monitoriza executarea acesteia;



4. Coopereazi cu autoritatea de supraveghere si de a reprezenta punctul de contact cu
aceasta;

5. Tine seamd in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la
indeplinirea sarcinilor entitatii pe linie de regulament.

Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmatoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:

1. Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;

2. Intocmirea proiectelor de hotaréri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate
din domeniul propriu de activitate;

3. Cunoasterea permanenti a modificarilor legislative care reglementeazd domeniul de
activitate propriu;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementirii sistemelor
si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

5. Realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetari si de plata ;

6. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

7. Furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un
alt compartiment;

8. Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

9. Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen,
astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facutd la momentul
oportun;

10. Elaborarea  documentelor din  cadrul documentatiei  de  atribuire a
contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica aferente lucrérilor, serviciilor si produselor
specifice fiecarui compartiment de specialitate in vederea initierii si derulirii procedurilor de
achizitie, respectiv intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea
acestora conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucriri prin
procedurile de achizitie publicd asa cum sunt ele definite in legea 98/2016 - privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor
de concesiune de servicii cu modificarile si completérile si a Procedurii de elaborare, incheiere si
urmdrire a contractelor;

11. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor
de concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in
vederea elaborarii documentatiei necesare in vederea initierii si derularii procedurilor de atribuire
a contractelor de concesiune de lucriri publice sau servicii;

12. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

13. Intocmirea, cu asistenfa juridicd a consultantului de specialitate, a contractelor de
achizifii publice derulate de compartimente/birou propriu;

14. Asigurarea, Intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de altd natura necesare in actiunile in instanta din domeniul
propriu de activitate in care este implicatd autoritatea administratiei publice locale ale Comunei
Buces;



15. Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotirarilor Consiliului
local al Comunei Buces sau prin dispozitia Primarului Comunei Buces;

16. Perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale:

17. Semnalarea citre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

18. Predarea catre functionarul cu atributii privind arhiva, a unitéilor arhivistice create, in
vederea arhivarii acestora;

19. Indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucréri din domeniul propriu de activitate,
incredinfate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

20. Personalul de conducere al compartimentelor functionale din aparatul de specialitate al
primarului au urmétoarele atributii, competente si rdspunderi comune, cu caracter general:

a) Asigurarea organizirii intregii activitdti a structurii pe care o conduce in vederea realizarii
atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

b) Urmarirea respectirii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor
sistemului de control intern/managerial aprobate;

¢) Initierea si revizuirea, ori de céte ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate;

d) Asigurarea elaboririi proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;

e) Urmdrirea si cunoagterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in
vigoare;

f) Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv
fundamentarea acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plati ale
activitatilor proprii;

g) Intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le
coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi si publicarea lor pe pagina
web oficiald a comunei Buces, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar
cu activitdtile anuale cu caracter permanent;

h) Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului consiliului local al
comunei Buces, ori de céte ori este necesar;

1) Analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmirirea
modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primariei, inclusiv pe pagina web
oficiald a U.A.T. Comuna Buces date spre competenti solutionarii;

J) Furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri
din cadrul primariei pentru asigurarea functiondrii lor;

k) Urmérirea punerii in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;

I) Formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numarul maxim de posturi
necesar functiondrii departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare
profesionald ale personalului din subordine, pand la nivelul lor de competentd; stabilirea
necesarului de formare profesionala a salariatilor;

m)Realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din
subordine;



n) Verificarea, semnarea si avizarea, dupd caz, a documentelor emise de structura din
subordine;

0) Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen,
astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie si fie ficuti la momentul
oportun;

p) Coordonare si supravegherea realizirii de citre structurile din subordine a atributiilor cu
caracter general si specific ce le revin acestora;

q) Evaluarea periodicd a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
departamentului;

r) Participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul primariei
Comunei Buces, conform dispozitiilor primarului, sau hotararilor de consiliu, dupa caz.

Art. 19. — Atributii specifice

(1) Serviciile si compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice,
stabilite in prezentul Regulament.

(2) Sefii compartimentelor functionale au obligatia si stabileasca in fisele posturilor si in
sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru
indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 20. Compartiment Contabilitate si Administrativ

Atributii Contabilitate

1. Tie evidentd contabila la nivelul autorititii publice in conformitate cu prevederile legale
in vigoare pe urmatoarele actiuni:

a. Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat
sa raspunda cerinfelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

b. Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica se
{ine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitici a materialelor si obiectelor de
inventar se tine cantitativ si valoric;

c. Contabilitatea mijloacelor banesti;

d. Contabilitatea decontirilor;

e. Contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole
aliniate).

2. intocmeste si valorifica toate documentele financiar-contabile prezentate pentru aprobare
ordonatorului principal de credite;

3. Intocmeste documentele justificative care stau la baza inregistririlor in contabilitate;

4. Intocmeste lunar balanta de verificare si darea de seama lunar, trimestriali si anuali;

5. Centralizeaza bilanfurile contabile si a anexele aferente pentru unititile finantate din
bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii bilantului consiliului local al Comunei
Buces;

6. Inregistreaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe
fiecare furnizor si factura in parte;

7. intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont;

8. Verificarea concordantei intre ordinele de plati emise si extrasele de cont eliberate de
trezorerie, banci, s.a.;

9. Inregistreazi in contabilitate creditele contractate de administratia locala;



10. Evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontirii lor;

11. Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate si inregistreaza zilnic documentele
primare privind mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce aparfin sediilor administrative ale
institutiei, urmarind ca acestea si fie insofite de acte justificative intocmind la sfirsitul lunii notele
contabile;

12. Introduce toate elementele necesare Inregistrarii in evidenta de gestiune, contabila si
financiara a activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei: stabileste
contul contabil, domeniul de activitate public sau privat, pozitia bugetari, codul de clasificare
conform catalogului din HG 2139/2004 — privind aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele normalede functionare a mijloacelor fixe, cu modificirile si completarile ulterioare, alege
gestiunea - locul de folosint;

13. Inregistreazi in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei, contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin sediului
administrativ ale institutiei, si plata chiriei si a ratelor, mijloacele fixe primite in folosinta, in
gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite in acest
scop, in contul extrabilantier, mijloacele fixe date in custodie, administrare, din gestiunile ce
apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop;

14. Efectueazi intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achizitie directi-facturs,
iesirea bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donafii a bunurilor aflate in gestiunile ce
aparfin sediilor administrative ale institutiei;

15. Efectueazi inregistréri contabile pe care nu le genereaza automat programul informatic;

16. Listeaza: fisa mijlocului fix, centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: privat, public,
raport inventar, balanta contabili sintetici a conturilor pe care le are in evidenta.

17. Efectueaza tranzactiile: modificare, blocare, stergere mijloc fix;

18. Notificarea citre consiliul concurentei a oricirei intentii de a acorda un ajutor de stat
nou, ori de a modifica un ajutor de stat existent, conform regulamentului privind forma, continutul
si alte detalii ale notificarii unui ajutor de stat;

19. Raportarea citre Consiliul Concurentei a oricirui ajutor nou de stat acordat in termenul
si formatul prevazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin
bugetul local.

20. Intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a
documentelor de plati; verificarea concordantei intre ordinele de platd emise si extrasele de cont
eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

21. Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidenierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizérilor si a amortizirilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al UAT Comunei
Buces;

22. Inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la
directia impozite si taxe locale si D.G.F.P. Hunedoara - trezoreria;

23. Intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare trezoreriei Comunei Buces a ordinelor
de platd intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele
pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de citre directia de impozite si taxe
locale;

24. ntocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

25. Urmdrirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locali;

26. Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;



27. Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii desfasurate de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plati din domeniul
de activitate;

28. Asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin UAT Comunei Buces si administrarea corespunzatoare a acestora;

29. Stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derulirii unor
actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului UAT Comunei Buces;

Atributii Buget

30. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al U.A.T.
Comunei Buces;

31. Elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul
bugetar urmdtor, precum si estimérile pentru urmétorii 3 ani;

32. Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de
incasare a veniturilor i de prioritiile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

33. Organizarea si {inerea evidenfei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

34. Organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificdrilor de buget;

35. Organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care
pot fi angajate;

36. Reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decét
moneda nationala;

37. Angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificarii documentelor justificative;

38. Intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a
evidentei garantiilor de bund executie retinute, respectiv restituirea garantiei in baza referatelor
intocmite de compartimentele de specialitate;

39. Efectuarea deschiderilor de credite (finantéri), pentru conturile proprii, urmare a
verificdrii incadrarii acestora in planurile aprobate;

40. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al U.A.T. Buces, paAni la data
de 31 mai a fiecdrui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local, ale
imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior;

41. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al U.A.T. Buces a conturilor
de executie ale bugetului local, in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie,
octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie:

42. Urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferitele destinafii;

43. Urmdrirea, respectarea si finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

44. Intocmirea solicitirilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean
Hunedoara in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali, persoane cu
handicap, s.a.);

45. Intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de Imprumuturi de citre
institutie de la diferiti agenti de creditare;



46. Urmarirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute; finerea la zi a registrului datoriei publice;

47. Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului buget cu cel din
contul de executie emis de trezorerie;

48. Verificarea periodicd a evolutiei incasirilor pe fiecare categorie de venituri incasata,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

49. Intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale citre Ministerul
Finangelor, conform Ordinului 1059/2008 - privind aprobarea Normelor metodologice pentru
inregistrarea si raportarea datoriei publice, cu modificarile si completirile ulterioare.

50. Transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1
din Legea 273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificirile si completérile ulterioare,
modificata prin Legea 187/2012;

51. Intocmirea raportirilor lunare privind platile efecte din sursele 6 si 7, conform Ordinului
nr.2941/2009 privind modificarea si completarea Normelor metodologice privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor raportiri
financiare lunare in anul 2009;

52. Stabilirea, urmarirea si recuperarea atét pe cale amiabila cét si ca urmare a derulirii unor
actiuni In instan{d a unor creante fiscale la nivelul bugetului U.A.T. Buces.

53. Executd operatiuni privind — Sistemul electronic de raportare a situatiilor financiare din
sectorul public-FOREXEBUG;

54. Verifica §i coordoneazi toate operatiunile al ciror efect se transpune in sistemul de
raportare - FOREXEBUG;

55. Analizeazd si face propuneri de imbunatitire ale sistemului informational aferent
activitatii contabile;

56. Are acces la depunerea diferitelor situatii si documente electronice pe site-ul
Ministerului de finante prin portalul Extranet-Sistemul National de Raportare-punct unic de
acces,prin link-
ul:  https://extranet.anaf.mfinante.gov.ro/anaf/extranet/Aplicatii/punct_unic_acces, asigurand
confidentialitatea parolelor folosite.

Atributii Control Financiar Preventiv

1. Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni (documentele prin
care se urmadreste efectuarea unor operatiuni dupa aprobarea de o autoritate competenta, potrivit
legii) referitoare la:

a) Angajamentele legale si bugetare; angajamentele legale sunt toate actele cu efect juridic,
din care reiese ci ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului
public; angajamentele bugetare sunt actele prin care o autoritate competentd, potrivit legii
afecteazd fondurile publice unei anumite destinatii;

b) Deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

¢) Modificarea repartizarii pe trimestre §i pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virarea de credite;

d) Efectuarea de plati din fondurile publice;

e) Efectuarea de incasiri in numerar;

f) Vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
sau ale unitatilor administrative-teritoriale;

g) Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;



h) Ordonantarea cheltuielilor;

1) Constituirea veniturilor publice;

j) Autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;

k) Alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al Ministrului Finantelor Publice sau de
conducdtorii institutiilor publice;

Art.21 Atributii Impozite si Taxe Locale

Atributii casier

1. Inscrierea fiscald in borderoul desfasurator si registrul de casd sumele incasate pe surse;

2. Inlocuirea operatorului rol;

3. Raspunde de editarea corecta a chitantelor, note de platd pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile
proprietate a celui care efectueaza plata sau in numele acestuia;

4. Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice,
vizeazd i semneaza carnetele §i urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

S. Asigurd urmétoarele lucrari si pastreazi confidentialitatea informatiilor despre acestea:
Incasarea impozitului i taxei pe cladiri,

Impozitul §i taxa pe teren,

Taxa asupra mijloacelor de transport,

Taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,

Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

Taxa hoteliera, taxe speciale,

Facilita{i comune pentru persoane fizice si juridice

Completeaza registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii
de Incasare/plata, deconturi);

7. Efectueaza operatiunile cu banca si fine legatura cu bancile in ceea ce priveste atributiile
ce-i revin;

8. Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primériei si raspunde de existenta
cronologica la zi;

9. Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si
plati prin casierie;

10. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;

11. incaseazi sumele de bani de la clienti, prin numarare faptica, in prezenta acestora.

12. La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si
semneaza pe ultimul exemplar;

13. Primeste de la predatori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza
borderoului-monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

14. intocmeste zilnic registrul de casa fird corecturi, stersituri sau tdieturi, iar daca se fac
totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul care
a efectuat corectura;

15. Preda in contabilitate primul exemplar din registrul de casa, pentru operarea incasarilor
in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

16. Ridica de la banca extrasul de cont si ii preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

17. Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
unitatii;
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18. Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform
legislatiei in vigoare;

19. Réspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

20. Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de plata semnata de primar
si CFP;

21. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oriciror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le define, in vederea cunoasterii realititii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

22. Réspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legitura
cu munca a cauzat pagube materiale societatii;

23. Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care
le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricdrui angajat al societdtii, indiferent de
functia pe care o detine, dacd din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja
prejudicii unitatii;

24. Tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de
calatori, etc.;

25. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
registrului comerfului sau a instantelor;

26. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul
bancilor si a inspectoratului teritorial de muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe
conturile bancare;

Alte atributii Impozite si Taxe Locale

1. Inregistrarea debitelor s1 incasdrilor in extrasul de rol al comunei;

2. Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care poseda bunuri impozabile ;

3. Inscrierea fiscald in borderoul desfasurator si registrul de casd sumele incasate pe surse;

4. Eliberarea de certificate de atestare fiscala, inregistrarea si eliberarea de certificate de
inregistrare a vehiculelor conform legislatiei specifice actualizate;

5. Inlocuirea operatorului rol;

6. Raspunde de editarea corecta a chitantelor, note de plata pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile
proprietate a celui care efectueaza plata sau in numele acestuia;

7. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru Societétilor Comerciale, dupa depunerea
dosarului cu actele firmelor;

8. Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice,
vizeazd i semneazi carnetele i urméreste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

9. Constatd contraventiile si aplica amenzile si penalitatile prevazute de legislatia fiscala in
domeniu;

10. Aplicd sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor
contribuabililor persoane juridice, care incalca legislatia fiscald si ia masurile ce se impun
pentru inldturarea deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonanta privind
regimul juridic al contraventiilor;

11.Analizeaza, cerceteazd si propune spre solutionare Consiliului Local al Comunei
Buces cererile 1n legatura cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale citre bugetul



local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire $i compensari, in
conformitate cu prevederile legale;

12. Urméreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazd impozitele si
taxele locale precum si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de
persoanele fizice;

Atributii Impunere — Constatare

Cereri pentru obtinerea certificatelor de atestare fiscala;

Certificate de atestare fiscala;

Declaratii impunere cladiri — case, persoane fizice si juridice;
Declaratii impunere teren, persoane fizice si juridice;

Declaratii impunere impozit autovehicule persoane fizice si juridice
Cereri scutire impozit

Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane fizice;
Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;
. Declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate;

10. Radieri cladiri, terenuri, autovehicule;

11. Declaratii cladiri dobandite - persoane fizice si juridice;

12. Declaratii cladiri executate — persoane fizice si juridice;

13. Declaratii modernizari la cladirile existente;

14. Declaratii terenuri dobandite — persoane fizice si juridice;

15. Radieri mijloace de transport - persoane fizice si juridice;

16. Debitarea la inceputul anului a persoanelor fizice si persoanele juridice;

17. Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cdrora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

18. Gestionarea analiticd a pozifiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate si mijloace auto;

19. Confruntarea autorizatiilor de construire emise de Compartimentul de Autorizare a
Constructiilor cu baza de date a de la Impozite si Taxe, pentru identificarea imobilelor nou
construite, care nu au fost declarate dupd expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de
construire;

20. Gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comuna Buces si a
satelor apartinitoare, atdt persoane fizice cat si persoane juridice.

21. Eliberarea certificatelor de inregistrare, inregistrarea vehiculelor neinmatriculate si
eliberarea placutelor de finregistrare conform Ordinul Ministerul Administrafiei Internelor
1501/2006 actualizat- Ordin privind procedura inmatriculdrii, inregistrarii, radierii si eliberarea
autorizatiei de circulatie provizorie sau pentru probe a vehiculelor;

22. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru Societétilor Comerciale, dupa depunerea
dosarului cu actele firmelor;

23. Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

24. Inregistreazd biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice,
vizeaza si semneazi carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

25. Aplicd sanctiunile prevdzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor
contribuabililor persoane juridice, care incalca legislatia fiscald §i ia masurile ce se impun
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pentru inliturarea deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonantd privind
regimul juridic al contraventiilor;

26. Asigura evidenta plagilor de impozite §i taxe pe baza declaratiilor depuse de
persoanele juridice;

27. Taxa hoteliera;

28. Facilititi comune pentru persoane fizice si juridice

29. Asiguri si raspunde de operarea corectd in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

30. Raspunde pentru toate Inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si
evident fiscald fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

31. Analizeazi, cerceteazi si propune spre solutionare Consiliului Local al Comunei
Buces cererile in legaturd cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale catre bugetul
local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire $i compensari, in
conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanelor juridice;

32. Analizeazi, cerceteazd si solutioneazd contestatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale, formulate de catre persoanele juridice, conform competentelor
legale si propune primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor formulate impotriva
actelor administrative fiscale;

33. Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, ce
urmeaza a fi aprobate de citre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

34. Asigurid prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local;

35. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza

36. Impozitele si taxele locale fiscale precum si alte impozite si taxe fiscale care
constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice;

37. Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor.

38. Efectueazi inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,Inventarierea
materiei impozabile”

39. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munci si masurile de aplicare a acestora;

Atributii evidenta veniturilor

1. Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasdrilor in numerar de la
contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

2 Efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

3. Intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale;

4. Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice, efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

5. intocmirea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri;

6. intocmirea lunard a documentatiei in vederea constituirii fondului prevazut de oug
92/2003; realizarea operatiunilor previazute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

7. Colaborarea cu directia generald a finantelor publice a judetului Hunedoara, pentru care
intocmeste trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de cétre marii contribuabili;

8. Solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul plagilor
efectuate de acestea prin bancd;,



9. intocmirea zilnicd a jurnalului de casd cu privire la incasirile zilnice, predarea
numerarului incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urménd a fi depuse zilnic la
trezorerie; emiterea zilnic, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite.

Atributii executare silita

1. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
registrului comerfului, ori a instantelor;

2. Aplicarea procedurii executarii silite, prevdzutd de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in
cazul neplitii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii,
trecerea la urmitoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea
bunurilor prin licitatie;

3. Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasdrilor rezultate din
executarea silitd; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv
sumele ramase de recuperat;

4. Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitdti prevdzute de dispozitiile legale in
vigoare;

Atributii amenzi

1. Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

2. Evidenta dosarelor de insolvabili;

3. Evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi;

4. intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

Art. 22. Guard
Efectueaza si mentine in permanentd starea de curdfenie a imobilului institufiei,

mobilierului acestuia, precum si a aleilor aferente imobilului;

2. Primeste corespondenta, inclusiv mesaje telefonice dupa orele de program a personalului
administratiei publice locale, o pastreaza si o preda functionarului public ce are astfel de atributii;

3. Asigura buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate i cuprinse in
fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anuntd cu celeritate administratorul
public;

4. Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice nereguld constatatd pe perioada serviciului sau;
intretinerea zonelor verzi si a parcului aferent primariei:
Asiguri protectia spatiilor verzi;
Asiguri protectia parcului prin procurarea substantelor necesare aplicarii tratamentelor;
Realizarea lucririlor de intretinere a zonelor verzi;
Degajarea terenului de corpuri straine
Amenajarea stratului de pamant vegetal
Cosirea manuald si mecanizata a gazonului
Realizarea lucririlor de defrisari, taieri de arbori, téieri de corectie;
Realizarea programului de plantari de arbusti si arbori ornamentali;
intretinerea fantanii publice arteziene;
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Art. 23. Compartiment Agricol,

1. Intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hartie si in format electronic,
prin organizarea, completarea, controlul §i centralizarea datelor conform formularelor
registrului agricol aprobate prin hotarare a guvernului in scopul asigurarii unei evidene
unitare cu privire la categoriile de folosinta a terenurilor, a mijloacelor de productie
agricola si a efectivelor de animale in baza dispozitiei primarului Comunei Buces;

2. Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru
spitalizare, somaj, ajutor social, persoane cu handicap, burse gcolare, spatiu, de deducere, pentru
subventii si ob{inerea de credite bancare;

3. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;

4. Operarea modificdrilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor -
cumpdririlor, mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in formd autenticé;

5. Tinerea evidentei certificatelor de producitor intr-un registru special;

6. intocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate si
cantitatile destinate comercializarii;

7. Completarea certificatului de producator cu nominalizarea a acelor produse care au fost
identificate ca existente in procesul verbal;

8. Afisarea intr-un tabel nominal a titularilor certificatelor de producator, pentru
asigurarea publicitiii necesare conform legii;

9. Furnizarea periodica (lunar, trimestrial i anual) a datelor statistice solicitate de Directia
Judeteana de Statistica Hunedoara;

10. Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora persoanelor
indreptétite;

11. Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietétii terenurilor(autor, mostenitor) in
cazul pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial;

12. Colaborarea la intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenului
aferent casei de locuit si anexelor gospodaresti (ordinul prefectului);

13. Aduc la cunostinta obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea datelor
pentru inscrierea in registrul agricol si termenul la care se fac;

14. Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special

15. intocmeste documentatiile pentru comisia locala de fond funciar;

16. Verificd modul de folosire a terenurilor declarate la Registrul agricol si existenta
efectivelor de animale, colaborand in acest sens si cu circumscripfiile sanitar veterinare;

17. Colaboreaza la promovarea proiectelor privind organizarea pasunatului pe raza
teritoriului Comunei Buces si a oricdror alte proiecte de hotaréare privind punerea in aplicare a
actelor normative emise de parlament si de guvern sau pentru imbunitatirea activitailor pe care le
desfédsoara.

18. Sprijind activitatea de identificare §i clarificare a situatiei juridice a terenurilor
proprietate publica sau privata a Consiliului Local;

19. Asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri
pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea rafionald a terenurilor agricole apartinand
administratiei consiliilor locale;

Atributii cadastru



18. Verificarea planurilor parcelare si planurilor de incadrare in tarla, eliberare planuri de
punere in posesie in vederea inscrierii terenurilor in cartea funciara;

19. Verificare rapoarte de expertizd tehnice judiciare in cazul dosarelor aflate pe rolul
instantelor de judecata in care Comuna Buces este parte;

20. Trasare parcele si intocmire procese verbale de predare primire in cazul terenurilor
vandute de Comunei Buces;

21. Participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al Comunei Buces si
asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

22. Efectueazi masurdtori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisia locali de fond funciar, asigurd prelucrarea datelor culese din teren cu ajutorul
programelor informatice, intocmeste planurile de punere in posesie si planurile parcelare, asigura
punerea in posesie a persoanelor indrepttite, intocmeste procesele verbale de punere in posesie $i
toate documentele necesare eliberarii titlurilor de proprietate;

23. Tine evidenta scriptica si electronica a numerelor cadastrale, nume, vecinatati, lista
proprietari, actualizand datele;

24. Asigura desfisurarea in bune conditii a colaboririi intre Comunei Buces si Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliard Hunedoara, conform legii cadastrului si publicitatii imobiliare
si a ordinelor emise de catre directorul general al Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate
Imobiliara.

25. Conduce si actualizeazi evidenta proprietafilor imobiliare si a modificarilor acestora;

26. Identificd bunurile imobile care ar putea face obiectul Legii nr. 10/2001;

27. Reglementeaza situatia juridica a acestor bunuri in evidentele de carte funciard si in
evidentele patrimoniale ale Comunei Buces;

28. Propune primarului Comunei Buces valorificarea bunurilor imobile, care ar putea face
obiectul Legii nr. 10/2001, in conditiile legislatiei in vigoare;

29. Constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si
privat al Comunei Buces;

30. Intocmeste documentatiile de reglementare juridicd in vederea inchirierii, concesiondrii
sau vAnzarii terenurilor aflate in domeniul public sau privat al Comunei Buces;

Atributii publicitate imobiliara
Asigura buna desfasurare a activitatii de cadstru si publicitate imobiliard;
Verifica si receptioneazd documentatiile cadastrale;
Atribuie numere cadastrale unice la nivelul U.A.T. Buces;
Rispunde de buna gestionarea bazei de date, realizeazi actualizarea arhivei electronice;
Intocmeste referatul de completare, daca este cazul;
Verificd din punct de vedere tehnic documentatiile cadastralece i-au fost repartizate;
Pune a dispozitia solicitantilor informatii necesare realizarii documentatiilor tehnice si
cadastrale;

8. Efectueazi inregistriri corespunzitoare in registrul general de intrare, opisul alfabetic,
registrul de intrare iesire a corespondentei, si asigurd circulatia dosarelor pana la rezolvare;

9. Se ocupa de pastrarea in bund stare a dosarelor si registrelor;

10. Asiguri consultarea acestora de catre solicitanti, preocupandu-se ca nici un document
din dosar si nu fie sustrasi sau modificata;
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Atributii fond funciar:



18. Conduce evidenta L. 18/1991, L. 1/2000, L. 247/2005 si se ocupa de dosarele de fond
funciar.

19. Opereaza orice modificare intervenita pe linie de fond funciar, dupa aprobarea
primarului si secretarului general al U.A.T. Buces.

20. Participa impreuna cu delegatul OCPI la punerile in posesie pe teren a L. 18/1991, L.
1/2000, L. 247/2005.

21. Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol

22. Participa la actiunile de delimitare a teritoriului administrative al comunei.

23. Efectueaza masuratori topografice, cu firmele de specialitate, pentru punere in posesie.

24. Efectueaza masuratori topografice, cu sprijinul firmelor de specialitate, pentru personae
fizice, juridice in vederea delimitarii parceleor.

Art. 24. Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului

1. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotirari ale consiliului local al Comunei
Buces sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica a
Comunei Buces precum si a teritoriului administrativ;

2. Participi la toate actiunile consiliului local si ale Primariei Comunei Buces care au drept
scop dezvoltarea urbana si amenajarea spatiilor publice ale Comunei Buces, precum si amenajarea
teritoriului administrativ al Comunei Buces.

3. Organizeazd si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie si autorizatiilor de demolare;

4. Propune proiectele de urbanism necesare §i oportune teritoriului administrativ al Comunei
Buces.

5. Intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism.

6. Asiguri elaborarea proiectelor de urbanism prin procedurile de incredinfare prevazute de
lege, derularea acestora fiind asigurata de Compartiment Buget, Finante, Contabilitate.

7. Face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de
importantd deosebita.

8. Prezintd, la cererea consiliului local al Comunei Buces si a primarului, rapoarte si
informiri privind activitatea urbanistica si de amenajare a teritoriului.

9. Informeazi consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism.

10. Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din Comunei Buces.

11. Intocmeste propunerile pentru atribuirea de denumiri strazilor de pe raza Comunei
Buces.

12. Asiguri baza de date privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelatd cu baza
de date de urbanism si amenajarea teritoriului.

13. Participa la sedintele consiliului local unde prezintd materiale legate de urbanism si
amenajarea teritoriului ce se supun hotararii acestuia.

14. Asigurd redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire §i
autorizatiilor pentru desfiinfarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege
si le prezintd spre semnare persoanelor competente, raspunzand de legalitatea acestora, astfel:

a. verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;

b. determinarea reglementirilor din documentafiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se
solicita certificatul de urbanism;



c. analizarea compatibilitétii scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului
de urbanism cu reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse
in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

e. stabilirea, impreuna cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism
a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

f stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmérirea incasdrii ei;

g. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de
urbanism;

b. intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism
aprobate de catre Consiliul local al Comunei Buces;

c. eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea
taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia;

d. evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile,
ansamblurile si monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de restaurare si
conservare a acestora pe raza Comunei; {inerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor
istorice si de arhitectura; initiere si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor
si a zonelor istorice;

e. prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice, pentru
publicare pe site;

f.indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de lege in
cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

g. urmdrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

h. asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

i.organizarea de actiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situaia reald din teren;

j.intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.

15. Emite Autorizatii de constructie/desfiintare, cu urmaitoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentrii tuturor
actelor necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizagiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii nr. 227/2015 privind Codul Fiscal) si
urmirirea incasirii acesteia; urmdrirea incasarii eventualelor diferente/sume care constituie
venituri ale bugetului local;

d. stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasdrii acesteia; urmdrirea incasdrii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art.1
alin.(2) din Codul de procedura fiscala;

e. inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin
atribuirea unui numar;



f eliberarea autorizatiei de constructie;

16. Elibereaza prelungiri ale Autorizatiei de Construire/Desfiinare, la solicitarea

beneficiarului;

a) calcularea taxei de prelungire si urmirirea achitirii acesteia (conf. Cod Fiscal);

b) gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare urbana;

¢) indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de lege in
cazul nerespectirii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

d) intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a autorizafiilor
de construire;

¢) punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

f) asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

g) organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre autorizare si situatia reald din teren;

h) constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmarirea incasarii acestor sume
conform Legii 50/1991 republicata, privind autorizarea executdrii constructiilor §i unele masuri
pentru realizarea locuintelor actualizatd, sume care constituie venituri suplimentare la buget.

17. Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism §i a autorizatiilor in termenele si
conditiile previzute de legislatia in vigoare, astfel incat si nu devina aplicabile dispozitiile OUG
nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite aprobata prin Legea nr. 486/2003; raspunde In
conditiile OUG nr. 27/2003.

1. Urmireste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie; in
cazul in care se constatd nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrari
neautorizate propune deindatd masurile prevazute de lege;

7. Rezolva sesizarile cetitenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea
teritoriului, sub sanctiunile prevazute de lege.

3. Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului.

4. Asiguri informarea cetétenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de urbanism
si amenajare a teritoriului.

5. Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de instituiile
judetene abilitate sau de institutii administrative nationale.

6. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza.

7. Asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor
calamitatilor naturale.

8. Asigurd si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii la finalizarea
constructiilor, stabileste si raispunde de incasarea taxei de regularizare;

9. Asigurad intocmirea si menfinerea evidentei terenurilor fard constructii intravilan si
extravilan care fac parte din patrimoniul Comunei Buces;

10. Asigura si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizérilor primite de la cetdtenii
Comunei Buces referitoare la respectarea legalitatii in domeniul urbanismului si constructiilor, in
colaborare cu serviciul specializat.

11. Asiguri intocmirea §i raspunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare
urbanistica a Comunei Buces precum si de amenajare a teritoriului, conform prevederilor legale.



12. Initiaza proiecte pe teritoriul administrativ al Comunei Buces care se executd din bugetul
local sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat public — privat si avizeaza toate proiectele
intocmite de terti pe teritoriul administrativ al Comunei Buces.

13. Asigura elaborarea proiectelor de urbanism §i arhitecturd prin procedurile de
incredintare previzute de lege, urmdrirea proiectelor pe parcursul elaboridrii, receptionarea
lucrarilor de proiectare. Elaboreaza propuneri de organizare de concursuri de arhitecturd pentru
proiecte de importanta deosebitd.

14. Asigura executia proiectelor de urbanism si arhitecturd finantate din bugetul local prin
procedurile de incredintare prevazute de lege, si controlul urmdririi executiei pe santier,
receptionarea lucrdrilor de executie.

15. Stabileste si propune primarului masuri pentru refacerea si protectia mediului
inconjurator;

16. Asiguri respectarea prevederilor legale privind protecia, restaurarea, reabilitarea si
conservarea zonei istorice protejate, a monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor si
rezervaiilor naturale, propune amenajarea de noi parcuri §i zone de agrement pe baza
documentatiilor de urbanism §i de amenajare a teritoriului.

17. Colaboreazi cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local.

18. Asigura elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al Comunei
Buces si a regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si
de detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile
documentatiilor de urbanism.

19. Asigurd monitorizarea, urmarirea stirii monumentelor de arhitecturd si a zonelor de
rezervatii si zonelor protejate si face propuneri pentru conservarea, repararea si punerea lor in
valoare.

20. Inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate masuri de reabilitare
urbana.

21. Supune aprobirii consiliului local, Planul Urbanistic precum si celelalte documentatii
de urbanism elaborate in scopul dezvoltarii urbanistice a Comunei Buces si a teritoriului
administrativ.

Art. 25. Atributii Amenajarea teritoriului

1. Tine evidenta A.C. si C.U. cliberate (prin  Registrul  autorizatiilor de
construire/desfiintare si a Registrului pentru certificate de urbanism) si raspunde de arhivarea
acestora;

7 Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Buces si satelor
componente

3. Participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate ;

4. Identifica posibilitai si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a localitatii.

5. Urmareste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;

6. Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura informatiile
solicitate;

7. Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului;



8. Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

9. Executd in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

10. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

11. Rezolva si riaspunde in scris la sesizdrile si audientele cetdtenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

12. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucriri fard obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor
de constructii;

13. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii n
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de
constructii modificatd si completata;

14. Participa impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);

15. Intocmeste somatii persoanelor fizice sau juridice care incalca prevederile legale privind
disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

16. Colaboreazi pentru realizarea activitétii cu diferite institutii;

17. Verifica lucrarile executate;

18. Intocmirea de referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii catre
Consiliul Judetean, Institutia Prefectului sau alte institutii de stat;

19. Intocmirea formularelor citre Directia Judeteana de Statistica;

0. Tine evidenta PUZ-urilor aprobate de Consiliul Local.

21. Prelucreaza datele topografice luate din teren sau din alte surse prin instrumente
stereoscopice si utilizeaza aparatura de desen, asistata de calculator, pentru crearea,
modificarea si producerea de harti topografice si alte reprezentari grafice.

22. Utilizeaza tehnicile mentionate pentru realizarea si revizuirea hartilor topografice;

23. Obtine avizele de mediu, certificatele de urbanism .

24, Participara la intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului, pentru
studiul de fezabilitate si de mediu, precum si pentru licente de explorare si exploatare;

25. Coordoneaza serviciile de cadastru achizitionate de primarie pentru intocmirea
anumitor lucrari;

26. Se ocupa de implementarea programului de gestiune a nomenclaturii stradale din
comund prin programul RENNS (registrul electronic al nomenclaturii stradale )
implementat cu impreuna cu ANCPI.

27. Elibereaza la cerere persoanelor interesate copii de pe planurile cadastrale ale comunei.

28. Este delegat pentru din partea primariei sa depuna si sa ridice acte de la diferite institutii
de stat si private (dupa caz).

Atributii ahizitii publice
29. intocmirea programului anual al achizitiilor publice, inaintarea spre aprobare
conducatorului autorititii contractante conform atributiilor legale ce ii revin, cu avizul
serviciului financiar contabil;
30. Operarea sau completarea ulterioard a programului anual al achizitiilor publice,
modificari/completiri care se aprobd in aceleasi conditii ca i programul anual;
31. intocmirea raportului anual al achizitiilor publice;



32. Primirea si analizarea referatelor de necesitate;

33. Primirea si analizarea caietelor de sarcini;

34. Primirea si analizarea listelor cu cantitafi;

35. Primirea si analizarea temelor de proiectare;

36. Verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publicd in
parte;

37. Cumpdrarea directd on-line din catalogul electronic;

38. Intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizitie publica, a
notei justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind criteriile
de calificare si selectie a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire;

39. Elaborarea, inaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date a achizitiilor publice;

40. Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;

41. Transmiterea spre publicare in sicap (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse
de legislatia in vigoare, in materia achizitiilor publice;

42. Notificare anap, dacd este cazul, si gestionarea relatiei cu anap pe durata verificérii
aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publicé;

43. Gestionarea relatiei cu ANAP;

44. intocmirea si inaintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea comisiei de
evaluare si numirea membrilor acesteia;

45. Transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

46. Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificiri la documentatia de atribuire;

47. Primirea ofertelor;

48. Participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al
sedintei de deschidere a ofertelor;

49. Participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si
financiare si intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

50. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

51. intocmirea raportului procedurii de atribuire;

52. Comunicarea rezultatului procedurii;

53. intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea
solutiondrii acestora;

54. Elaborarea, cu sprijinul consilierului juridic, a contractelor de achizitie publica si
inaintarea acestora spre semnare;

55. FElaborarea anuntului de atribuire;

56. Intocmirea notelor interne pentru restituirea garaniiilor de participare catre ofertantul
castigator si ofertantii necastigtori;

57 Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale de receptie
pariald si finala;

58. intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedurd de atribuire,in baza
proceselor —verbale de recepiie partiala sau final, acolo unde exista obligativitatea conform legii.

Atributii privind Investitiile

1. Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniu.

7 Fundamentarea, actualizarea bazelor de date si a sintezelor privind dezvoltarea
U.A.T.Buces.



3. Identificarea si definirea nevoilor de dezvoltare ale U.A.T. Buces.

4. Planificarea dezvoltirii strategice cu implicarea factorilor locali — identificarea si
prioritizarea periodica a obiectivelor generale de dezvoltare locald, definirea obiectivelor de
dezvoltare, stabilirea activitatilor si masurilor de atingere a obiectivelor.

5. Colaborarea pentru elaborarea documentatiilor de dezvoltare strategicd locala: strategii
de dezvoltare economico-sociala, strategiei anuale, a U.A.T. Buces, pe perioade de timp
determinate.

6. intocmirea Memoriilor Justificative privind imperiozitatea realizirii unor obiective
investifionale §i inaintarea acestora institutiilor competente, spre solufionare.

7. Identificarea posibilitatilor de finanfare si definirea oportunitigilor de dezvoltare locala pe
domenii, programe regionale, nationale si internationale, de interes pentru autoritatile publice
locale.

8 intocmirea Referatelor de aprobare a necesitétii contractérii serviciilor de consultanta
specializatd in domeniul accesdrii fondurilor europene.

9. Initierea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica-servicii de proiectare
privind elaborarea documentatiilor tehnico-economice (Expertizd Tehnica, Audit Energetic, SF,
DALI, PT+DE+CS) aferente viitoarelor investitii publice.

10. Furnizarea tuturor informatiilor, documentelor necesare elabordrii documentatiilor
tehnico-economice (Expertizd Tehnicd, Audit Energetic, SF, DALI, PT+DE+CS) aferente
investitiilor publice; gestionarea relatiei cu prestatorii serviciilor de proiectare in cauza.

11. Colaborarea in vederea intocmirii §i promovarii Referatelor, Notelor de Fundamentare,
Expunerilor de Motive si a Proiectelor de Hotarari ale Consiliului Local privind aprobarea
necesititii §i oportunitétii realizarii proiectelor care vizeaza dezvoltarea economico-sociala a
Comunei Buces, precum si a cheltuielilor legate de implementarea acestora: cofinantarea si
cheltuielile neeligibile.

12. in conformitate cu cerintele specifice fiecarui Ghid Operational pentru programele de
finantare lansate, intocmirea Cererii de Finantare, pregitirea tuturor documentelor-suport, anexe
ale Cererii de Finantare si depunerea dosarului de finanfare la organismul finantator, in cadrul
sesiunilor deschise de depunere a proiectelor.

13. Asigurarea managementului si implementarea proiectelor de dezvoltare locald a unitatii
administrativ-teritoriale a Comunei Buces.

14. Eficientizarea procesului de implementare a proiectelor prin utilizarea de metodologii
de management de proiect adecvate fiecarei categorii de proiecte care se deruleazd cu bani publici
si cu co-finantare din partea unor organisme financiare tere.

15. Initierea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica-servicii, furnizare
sau lucrari (dupa caz) in cadrul implementrii proiectelor care au beneficiat de finantare.

16. Participarea ca membru in Comisia de evaluare a ofertelor la procedurile de atribuire a
contractelor de achizitie publica, derulate in cadrul proiectelor investifionale.

17. intocmirea Rapoartelor Tehnice si Financiare trimestriale, intermediare, a Rapoartelor
privind progresul proiectului si a Rapoartelor finale; intocmirea Memoriilor justificative pentru
aprobarea Actelor aditionale la contractele de grant de catre Autoritatea de Management.

18. intocmirea Cererilor de plata: prefinantare, intermediare si finale, Cereri de rambursare
a cheltuielilor eligibile aferente proiectelor finanate si inaintarea spre aprobare organismului
finantator; pregitirea dosarelor de decontare aferente cererilor de tragere .

19. Participarea ca membru in Comisiile de receptie la terminarea si finalizarea lucrarilor
executate in cadrul proiectelor care au beneficiat de finantare nerambursabila.



20. Pregitirea dosarului proiectului pentru vizitele de monitorizare, audit §i evaludri.

21. Gestionarea relatiei cu consultantii de specialitate, Organismul Intermediar, Autoritatea
de Management pentru programul de finantare in cauza.

22. Contribuirea la sporirea capacitatii administrative a autoritafii publice locale in vederea
accesarii fondurilor guvernamentale interne si externe pentru dezvoltarea si modernizarea unitafii
administrativ-teritoriale a Comunei Buces.

23. Participarea la diferite programe de pregitire profesionala in domeniul dezvoltarii
locale, a accesarii fondurilor nagionale i internationale pentru dezvoltarea si modernizarea unitatii
administrativ-teritoriale a Comunei Buces.

24. Asigurarea colabordrii cu compartimentele de specialitate similare pentru realizarea
atributiilor specifice.

Art. 26. Compartiment Asistentd Sociala

1. in conformitate cu Legea 448/2006 — (r1 ) privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completirile ulterioare, indeplineste urmatoarele
atributii specifice:

a) Asiguri asistarea persoanei cu handicap prin asistenti personali;

b) Asigura asistentd, consiliere si informarea persoanei cu handicap pe linia conferita de
legislatia specificd;

c) Creeazi, intrefine si dezvolta baza de date aferentd activitatii;

d) Colaboreaza cu autoritaile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor;

e) Intocmeste dosarele asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav, intocmeste
dispozitii de incadrare in munca, dispozitii de stabilire a salariilor, intocmeste contractele de munca
ale asistentilor personali si le transmite spre vizare si aprobare secretarului general si primarului.

f) Verificd activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si prezintd
semestrial rapoarte consiliului local;

g) Efectueazi anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care solicitd incadrarea intr-
un grad de handicap si le pune la dispozitia comisiei judetene de expertizd medicala;

h) Efectueaza la solicitarea Inspectoratului de stat teritorial pentru persoane cu handicap,
anchete sociale privind situatia persoanelor cu handicap care beneficiaza de ajutor banesc lunar;

i) Colaboreaza cu DGASPC pentru ajutorarea persoanelor cu handicap care au nevoie de
proteze ori mijloace de locomotie cu comenzi speciale;

j) Identificd persoanele varstnice care pot beneficia de drepturi de asistenta sociald potrivit
prevederilor legale;

k) Organizeazi programele de pregatire profesionala pentru toti ingrij itorii cu contracte de
munca;

1) Controleaza si monitorizeaza permanent activitatea fiecarui ingrijitor pe perioada cét este
angajat, intocmeste anual si ori de cate ori se considera necesar Raportul de evaluare in vederea
reinnoirii atestatului;

m)intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor vérstnice in camine pentru
pensionari, cdmine pentru bétrani si camine spital pentru batrani bolnavi cronici, faciliteaza
accesul in alte institutii specializate: spitale, institutii de recuperare, etc.;

2. in conformitate cu Q.U.G. 70/2011 - privind masurile de protectie sociala in perioada
sezonului rece, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) Primeste si verifica dosarele de acordare a ajutorului pentru incélzirea locuintei, precum
si a unor facilitéti populatiei pentru plata energiei termice




b) Borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare.

¢) Intocmeste dispozitii de acordare respective respingere a ajutorului pentru incélzirea
locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice;

d) Intocmeste borderou privind plata pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitagi
populafiei pentru plata energiei termice;

e) Raportarea dosarelor si a plailor privind plata ajutorului pentru incalzirea locuintei,
precum si a unor facilitafi populatiei pentru plata energiei termice la AJPIS Hunedoara si la
Consiliul Judetean Hunedoara;

f) Instiintarea persoanelor a céror dosare au fost aprobate/respinse.

3. in conformitate cu Legea 277/2010 — (r) privind alocatia pentru sustinerea familiei:

a) Primeste si verifica dosarele de acordare a alocatia pentru sustinerea familiei depuse de
cetdteni in conformitate cu legislatia in vigoare

b) Efectueazi anchete sociale in vederea acordarii alocatiei pentru sustinerea familiei,

¢) Intocmeste dispozitii de acordare respectiv respingere a alocaia pentru sustinerea

familiei;

d) Acorda indrumare si asisten{d de specialitate in conformitate cu aceasta ordonanta privind
alocatia pentru sustinerea familiei

e) Verificd in teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor,

f) Tine evidenta la zi a dosarelor

g) Comunicd in scris dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea,
incetarea si neacordarea platii alocatiilor pentru sustinerea familiei

h) Ofera asistentd si consiliere persoanelor care au neclaritafi referitoare la drepturile
previzute de lege

i) Intocmeste lunar borderourile cu acordarea, modificarea, suspendarea si incetarea
drepturilor privind Legea 277/2010.

4. in conformitate cu Legea 416/2001- privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) Intocmeste statele de plata lunare cu acordarea ajutorului social

b) Efectueaza anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta in cazurile prevazute
de lege;

¢) Intocmeste dispozitii de acordare respectiv respingere a ajutorului social, ajutoarelor de
urgenta;

d) Intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social
care sunt obligate sa efectueze lunar 72 ore munca la actiuni sau lucréri de interes local stabilite
de primarul Comunei Buces;

e) Preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspenda dreptul la ajutor celor care nu
si-au indeplinit aceasta obligatie;

f) Intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de ajutor social, persoane apte de munca, pe care
il transmite Agentiei Judetene de ocupare si formare profesionala (AJOFM) si AJPIS Hunedoara;

g) Tine evidenta persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie sa prezinte
lunar dovada ca sunt in evidenta agentiei pentru ocuparea fortei de munca si nu au refuzat
nejustificat un loc de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregatire
profesionala;

h) Elibereaza la cerere adeverinte care sa ateste calitatea de beneficiar de ajutor social;

5. in conformitate cu O.U.G. 148/2005 —privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, cu modificarile i completirile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:




a) Primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea
copilului in vérstd de pan la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

b) Verificare documentatie,

¢) Intocmeste tabele nominale pentru AJPIS Hunedoara;

d) Intocmeste borderouri si documente aferente dosarelor beneficiarilor si le inainteazd la
AJPIS Hunedoara;

Atributii privind Autoritatea Tutelara

1. intocmirea si comunicarea dispozitiilor privind instituirea curatelei pentru minori,
bolnavi, persoane varstnice precum si a tutelei pentru persoanele puse sub interdictie;

2. Intocmirea dispozitiilor privind incuviinarea vanzarii, cumpdrdrii de bunuri imobile
pentru minori si persoane bolnave;

3. Numiri de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice altd situatie in care
parintele este impiedicat sd-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive.

4. Verificarea in teren in vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divorfuri, minori care
comit infractiuni, persoane varstnice, amédnarea sau intreruperea executdrii pedepsei in cazul
condamnatilor cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati in evidentd, precum si in orice
altd situatie, la solicitarea unor institutii, autoritai;

5. Verificarea anuala sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in
evidentd;

6. intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgenta , precum si pentru
inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fara aparfindtori sau aflati intr-o stare de dependenta
sociala.

7. Efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitai in vederea beneficierii de
scutiri la plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii
acestor scutiri in vederea estimarii influentei asupra bugetului, reevaluare anuald a acestor scutiri;
comunicarea cu Serviciul Contabilitate Buget;

8. In conformitate cu Legea 272/2004 - privind protectia §i promovarea drepturilor
copilului, cu modificarile si completirile ulterioare, indeplineste urmatoarele atribufii specifice:

a) Conduce evidenta persoanelor care necesiti ocrotire si protectie din partea autoritafii
tutelare si va executa toate operatiunile tehnico-administrative specifice serviciilor de autoritate
tutelara

b) Furnizeaza servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare de
familia sa precum si monitorizarea copiilor dupa reintegrarea lor in familie;

¢) Realizeaza planul de servicii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) Contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului
de familia sa;

e) Contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii;

9. in conformitate cu Legea 116/2002 - privind prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale indeplineste urmitoarele atributii specifice:

a) Identificarea persoanelor si familiilor marginalizate social;

b) Luarea unor misuri de prevenire §i combatere a marginalizarii (facilitarea accesului la
servicii sociale, medico-sociale, invdtdmant obligatoriu §i ocuparea unui loc de muncd);

¢) Raportare statistica trimestriala si anuala la AJPIS si DGASPC Hunedoara;

d) Identifici activitatea nevoii sociale individuale, familiale si de grup,



e) Activitati de informare despre drepturi si obligatii, actiuni §i masuri de sensibilizare si
congstientizare,

f) Actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza,

g) Sprijinirea si mentinerea in comunitate a persoanelor in dificultate,

h) Servicii de consiliere, evidentierea, evaluarea §i diagnosticarea nevoilor,

i) Informarea asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor,

j) Identificarea familiilor §i a persoanelor aflate in situatii de risc,

k) Ajutorarea, sustinerea, informarea si consilierea persoanei,

1) Urmireste in permanentd identificarea unor categorii sau grupuri de persoane aflate in
stare de risc social;

m) la masuri pentru solutionarea in cadrul competentelor sale, a oricarei solicitari sau
sesiziri referitoare la persoane aflate in stare de risc social

10. In conformitate cu Legea 19/2018 — (rl) privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

a) Efectueazi anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor varstnice pe baza grilei
nationale de evaluare, intocmeste fisele de evaluare socio-medicale individuale cu stabilirea
gradului de dependentia;

b) Asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

11. OMFP 1849/2008- privind monitorizarea plafii unor drepturi de natura sociala.

Atributii privind protectia datelor

1. Sa asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in
considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si echilibrat cu
alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii;

2. Sianalizeze daci o persoana fizicd este supusa pseudonimizarii, identificabila, prin luarea
in considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in mod rezonabil, sd
le utilizeze fie operatorul, fie o altd persoand, in scopul identificarii, in mod direct sau indirect, a
persoanei fizice respective;

3. S se asigure cd a fost furnizatd o declaratie de consimtamant formulata in prealabil de
citre operator, intr-o forma inteligibild si usor accesibild, utilizand un limbaj clar si simplu, fara
clauze abusive, pe care persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta;

4. Sa se asigure cii transferul de date cu caracter personal este desfisurat pentru un
interes legitim;

5. Si se asigure cii prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decit
scopurile pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie
permisa doar atunci cind prelucrarea este compatibilii cu scopurile respective pentru care
datele cu caracter personal au fost initial colectate;

6. Si se asigure ci pentru a stabili daca scopul prelucririi ulterioare este compatibil
cu scopul pentru care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupd ce a
indeplinit toate cerintele privind legalitatea prelucrarii initiale, tine seama, printre altele, de orice
legitura intre respectivele scopuri i scopurile prelucrarii ulterioare preconizate, de contextul in
care au fost colectate datele cu caracter personal, in special de asteptérile rezonabile ale
persoanelor vizate, bazate pe relaia lor cu operatorul, in ceea ce priveste utilizarea ulterioard a
datelor, de natura datelor cu caracter personal, de consecintele prelucrérii ulterioare preconizate
asupra persoanelor vizate, precum si de existenta garantiilor corespunzitoare atat in cadrul



operatiunilor de prelucrare inifiale, cat si in cadrul operatiunilor de prelucrare ulterioare
preconizate;

7. Sa se asigure ca informarea persoanei vizate cu privire la aceste alte scopuri si la
drepturile sale, inclusiv dreptul la opozitie, sunt garantate;

8. Si se asigure ci va considera ca fiind in interesul legitim urmdrit de operator situatia
de indicare a unor posibile infractiuni sau amenintéri la adresa sigurantei publice de catre operator
si transmiterea ctre o autoritate competenta a datelor cu caracter personal relevante in cazuri
individuale sau in mai multe cazuri legate de aceeasi infractiune sau de aceleasi amenintari la
adresa sigurantei publice;

9. Si asigure dreptul persoanei de a avea acces la date personale in urma solicitarii privind
confirmarea sau infirmarea prelucririi datelor personale ale persoanei in cauza si sa ofere
informatii privind prelucrarea accestora;

10. Si comunice misurile luate si numele tertului ciruia i-au fost dezvaluite datele cu
caracter personal referitoare la persoana vizati;

11. Si se asigure cu responsabilitate cii datele sunt prelucrate in mod legal, echitabil si
transparent fatii de persoana vizati (,legalitate, echitate si transparenta”);

12. Si se asigure cu responsabilitate c¢i datele sunt adecvate, relevante si limitate la ceea
ce este necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate;

13. Si se asigure cu responsabilitate cd datele sunt exacte si, in cazul in care este necesar,
s fie actualizate; trebuie si se ia toate masurile necesare pentru a se asigura ca datele cu caracter
personal care sunt inexacte, avand in vedere scopurile pentru care sunt prelucrate, sunt gterse sau
rectificate fara intarziere

14. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt pastrate intr-o formd care permite
identificarea persoanelor vizate pe o perioada care nu depiseste perioada necesard indeplinirii
scopurilor in care sunt prelucrate datele; datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai
lungi in masura in care acestea vor fi prelucrate exclusiv in scopuri de arhivare in interes public,
in scopuri de cercetare stiintifica sau istorica ori in scopuri statistice, sub rezerva punerii in aplicare
a masurilor de ordin tehnic si organizatoric adecvate prevazute in prezentul regulament in vederea
garantarii drepturilor ai libertatilor persoanei vizate;

15. Si se asigure cu responsabilitate cii datele sunt prelucrate intr-un mod care asigura
securitatea adecvatii a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia impotriva prelucririi
neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale,
prin luarea de miisuri tehnice sau organizatorice corespunzatoare (,integritate si
confidentialitate”);

16. Si se asigure cu responsabilitate c@ persoana care si-a dat consimtamantul in vederea
prelucrérii datelor personale este informata privind posibilitatea retragerii in orice moment a
acestuia;

17. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele personale ale persoanei care a solicitat
stergerea acestora vor fi sterse fard intarzieri nejustificate si in cazul in care operatorul a facut
publice datele cu caracter personal si este obligat, in temeiul motivelor legale, sa le stearga,
operatorul, tindnd seama de tehnologia disponibila i de costul implementrii, ia masuri rezonabile,
inclusiv masuri tehnice, pentru a informa operatorii care prelucreaza datele cu caracter personal ca
persoana vizatd a solicitat stergerea de catre acesti operatori a oricdror linkuri catre datele
respective sau a oricaror copii sau reproduceri ale acestor date cu caracter personal;

18. Si se asigure ci operatorul comunicd fiecarui destinatar caruia i-au fost divulgate datele
cu caracter personal orice rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal sau restrictionare



a prelucrarii efectuate in conformitate cu temeiul legal, cu exceptia cazului in care acest lucru se
dovedeste imposibil sau presupune eforturi disproportionate, nerezonabile;

Art. 27. Compartiment Public de Administrare a Domeniului Public si Privat
1. Stabileste, propune spre aprobare primarului Comunei Buces, si pune in aplicare masurile
concrete de eficientizare, imbunatatire a activitatii de administrare a domeniului public si privat;
2. Urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliului local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative din domeniul sau de activitate;
3. Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniul sdu de
activitate, in vederea promovirii lor in Consiliul local;
4. Participa la fundamentarea si elaborarea proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli al
Compartimentului;

Sofer

1. Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si se abtine de la orice fapté care ar putea s aduca prejudicii de orice naturd Primariei
Comunei Buces in care 1si desfasoard activitatea.

2. Este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit si sa respecte
programul stabilit;

3. Executa transporturi pe drumuri publice, conducand tractoare cu remorci pe pneuri;

4. Sa cunoasca rolul principalelor piese componente ale tractorului si gradul admisibil de
uzura a piselor solicitate;

5 Sa cunoasca modul de demontare-montare si revizie a motorului;

6. Sa cunoasca durata ciclului de functionare intre doua RK si sistemele de revizii si
reparatii preventive in cadrul ciclului;

7. Cunoasterea caracteristicilor combustibilului si lubrefiantilor folositi si folosirea lor in
diferite perioade;

8. Operatiile de intretinere zilnicd a buldoexcavatorului presupun:
curdtarea utilajului;
controlul nivelului de ulei din reductoare;
verificarea stérii de gresare a lagérelor;
verificarea functiondrii sistemului electric de forta, comanda si semnalizare;
verificarea functiondrii si a etangeitatii circuitelor hidraulice si pneumatice;
verificare stirii de uzura a sistemelor in migcare;
ungerea pieselor conform schemei si graficului de ungere;
verificarea functiondrii echipamentelor si dispozitivelor de securitate.
In cazul reparatiilor si reviziilor planificate participa alaturi de mecanicii de intretinere
la executarea acestora;

10. Pe perioada cat lucreaza la beneficiar, se conformeaza sarcinilor date de acesta numai
lucrarilor specifice acestor autovehicole;

11. Informeaza seful ierarhic de orice neregularitate aparute pe parcurs;

12. Administreazi autovehiculul primariei si relatia cu autoritatile in vederea intocmirii §i
actualizarii tuturor actelor necesare acestora (asigurdri, revizii tehnice, obtinerea actelor necesare
inscrierii, etc.);
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13. intretine autovehicululul primariei in perfectd stare de igiend si functiune (inclusiv
achizitii de piese);

14. Identifica problemele apérute legat de autoturisme si gasirea solutiilor optime pentru
rezolvarea acestora;

15. Tine evidenta curselor efectuate zilnic prin intocmirea actelor necesare: foaia de parcurs,
fisa de combustibil,

16. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intern - pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei
de transport, precum si actele autovehiculului in conditii corespunzatoare, le prezintd la cerere
organelor de control;

17. Nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea seful
ierarhic;

18. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

19. Soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

20. Se comporta civilizat in relaiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

21. Atat la plecare cét si la sosirea din cursd, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele.

22. Nu pleacd in cursa dacd constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anun{a
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

23. Comunici imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

24. Soferul raspunde personal de:

a) Integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

b) Intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

¢) Efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce
necesita aceasta operatiune;

d) Exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica
a acestuia

e) Tine evidenta valabilitafii tuturor documentelor si verificarilor autovehiculului;

25. Soferul va raspunde in fafa legii pentru pagubele cauzate primariei din vina sa.

Atributii salubritate

1. Se asigura ca toate deseurile din localitéti sunt colectate si eliminate;

2. Lucriri de salubrizare a spatiilor de circulatie si suprafetele anexe acestora, in zonele
administrative;

3. Decolmatare sanfuri de scurgere;

4. Colectarea si incircarea rezidurilor rezultate din salubrizare;

5. Urmireste respectarea de cétre toate unitétile de pe teritoriul Comunei Buces a masurilor
de protectie a mediului natural ambiant, prevenirea poluarii aerului si a apelor, propunand masuri
corespunzatoare;

6. Verificarea calitii si cantitaii lucrarilor manuale de salubrizare stradala;

7. Realizarea actiunilor de curfenie generald de primavarad si de toamnd a Comunei Buces
si a satelor aparfindtoare;

8. Realizarea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a daunatorilor;



9. Realizarea programului de gestionare a cdinilor fara stapan;

10. Montarea si intretinerea cosurilor de gunoi in locurile publice;

11. Urmarirea salubrizirii zonelor verzi, a spatiilor de parcare si de transport a deseurilor
vegetale din cartierele Comunei;

12. Asigura montarea si intretinerea bancilor din parcuri, zone de agrement si stradal.

13. Asigura colectarea si transportul deseurilor menajere $i nemenajere;

14. Asigurd mentinerea si desfundarea racordurilor de canalizare precum si a gurilor de
scurgere;

15. Efectueaza zilnic mituratul manual si mecanic al céilor publice, trotuarelor si parcarilor;

16. Asigura curitarea, splarea si igienizarea ghenelor de gunoi;

17. Intretine zilnic curdfenia in institutie;

Atributii Constructii si Lucriri

1. Lucriri de intretinere si reparatii la spatii, cladiri administrative si drumuri

a. Lucriri specifice de intretinere

b. incarcare, descarcare si transport materiale rezultate in urma pregitirii suprafetelor de
lucru si/sau transportul materialelor

c. organizarea demolarii constructiilor neautorizate si transportului materialelor de pe
domeniul public al Comunei Buces;

d. Demolare si constructii - demolarea cladirilor, ciptuseli zidarie, placi mozaic, faianta,
gresie, parchet;

e. executd lucrari simple cum sunt:

» Curitarea ciramizilor recuperate din constructii

» Executarea altor lucriri simple pe santierele de demolare;

» Transportarea cdrdmizilor si mortarului pentru aprovizionarea zidarilor

> Incarcarea-descircarea materialelor necesare in constructii

> Siparea si/sau nivelarea terenului

> participarea la executarea lucrarilor de demolare a zidariei

Art. 28. Compartiment Pentru Implementarea Proiectelor din Fonduri Externe
Nerambursabile

Atributii implementare proiecte europene

1. Elaborarea unui studiu strategic de dezvoltare locala pentru comuna;

2. Asigurarea managementului implementérii strategiei de dezvoltare;

3. Elaborarea de programe spre finantare;

4. Asistarea Consiliului Local in pregatirea deciziilor privind initierea unor programe si
proiecte de dezvoltare;

5. Asistenta pentru: intreprinzatorii locali, agricultori, ONG-uri etc.

6. Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniu;

7. Fundamentarea, actualizarea bazelor de date si a sintezelor privind dezvoltarea unitaii
administrativ-teritoriale Buces;

8. Identificarea si definirea nevoilor de dezvoltare ale unitatii administrativ-teritoriale
Buces;

9. Planificarea dezvoltdrii strategice cu implicarea factorilor locali — identificarea i
prioritizarea periodicd a obiectivelor generale de dezvoltare locala, definirea obiectivelor de
dezvoltare, stabilirea activitagilor si masurilor de atingere a obiectivelor;



10. Elaborarea documentatiilor de dezvoltare strategicd locala: strategii de dezvoltare
economico-sociala a unititii administrativ-teritoriale Buces, pe perioade de timp determinate;

11. intocmirea Memoriilor Justificative privind imperiozitatea realizdrii unor obiective
investitionale si inaintarea acestora institutiilor competente, spre solutionare;

12. Identificarea posibilitatilor de finantare si definirea oportunitafilor de dezvoltare locala
pe domenii, programe regionale/nationale, de interes pentru autoritatile publice locale;

13. Intocmirea Referatelor de aprobare a necesitatii contractarii serviciilor de consultanta
specializatd in domeniul accesarii fondurilor europene;

14. Furnizarea tuturor informatiilor, documentelor necesare elabordrii documentatiilor
tehnico-economice (Expertizd Tehnica, Audit Energetic, SF, DALI, PT+DE+CS) aferente
investitiilor publice; gestionarea relatiei cu prestatorii serviciilor de proiectare in cauza;

15. intocmirea si promovarea Referatelor, Notelor de Fundamentare, Expunerilor de
Motive si a Proiectelor de Hotdrari ale Consiliului Local privind aprobarea necesitéii si
oportunitdtii realizarii proiectelor care vizeazi dezvoltarea economico-sociala a Comunei Buces,
precum si a cheltuielilor legate de implementarea acestora: cofinanfarea si cheltuielile neeligibile;

16. In conformitate cu cerintele specifice fiecarui Ghid Operational pentru programele de
finantare lansate, pregitirea documentelor-suport, anexe ale Cererii de Finantare, in vederea
depunerii dosarului de finanare la organismul finantator, in cadrul sesiunilor deschise de depunere
a proiectelor;

17. Initierea si derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica in
etapa de preimplementare a proiectelor de dezvoltare locala a unitatii administrativ-teritoriale
Buces;

18. Initierea si derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica-
servicii, furnizare sau lucriri (dupa caz) in cadrul implementarii proiectelor care au beneficiat de
finantare;

19. Participarea ca membru in Comisia de evaluare a ofertelor la procedurile de atribuire a
contractelor de achizitie publica derulate in cadrul proiectelor investitionale;

20. Pregitirea dosarului proiectului pentru vizitele de monitorizare, audit si evaludri;

21. Gestionarea relatiei cu consultantii de specialitate, Organismul Intermediar, Autoritatea
de Management pentru programul de finantare in cauza;

22. Intocmirea tuturor documentelor —Note de fundamentare, Proiecte H.C.L., Anexe-
necesare obtinerii finantérii si derularii proiectelor finantate de M.D.R.A.P. prin P.N.D.L.;

23. Contribuirea la sporirea capacititii administrative a autoritatii publice locale in vederea
accesarii fondurilor guvernamentale pentru dezvoltarea si modernizarea unitéii administrativ-
teritoriale Buces;

24. Participarea la diferite programe de pregitire profesionala in domeniul dezvoltarii
locale, a accesarii fondurilor nationale pentru dezvoltarea si modernizarea unitétii administrativ-
teritoriale Buces;

25. Asigurarea colabordrii cu compartimentele de specialitate similare pentru realizarea
atributiilor specifice;

26. Sa pregiteasca bugetul pentru stadiile investitiei si sd calculeze costurile respective;

27. Si se preocupe de reglementérile de planificare si de procedurile de aplicare;

28. Sa planifice strategia generald, de contractare si sd ia decizii flexibile cu privire la pasii
de urmat in continuare;

29. Si giseasca solutii pentru problemele frecvente care apar in legaturd cu rezolvarea
sarcinilor de serviciu si a celor personale si interpersonale;



30. Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta
asistentei acordate prin programe UE sau a altor programe ce ofera finantare nerambursabila,
sinteza si sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si
corelarea acestora cu strategia de dezvoltare a Comunei Buces

31. Elaborare cereri finantare.

32. Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele
Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabila, precum si
monitorizarea acestor surse de finantare nerambursabila;

33. Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte
de dezvoltare locala; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitati in
managementul strategic si dezvoltarii durabile;

34. Promovarea catre factorii interesati din Comun Buces a ofertelor de programe din partea
UE, inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe, precum si
a ofertelor de programe din partea oraselor infratite cu Comuna Buces.

35. Coordonarea elaborarii proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice;

36. Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe
de dezvoltare economico-sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local al
Comunei Buces;

37. Intocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte
compartimente, de rapoarte privind starea economica si sociala al comunei si prezentarea acestora
la termenele prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

38. Propunerea catre primar, Consiliul local de referate de specialitate vizand actualizarea
strategiei de dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri
publice;

39. Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreuna cu
factori interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

40. Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al biroului pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

41. Realizarea unei evidente tehnic-operative a proiectelor derulate in Comuna Buces, cu
sprijin  financiar provenit din fonduri europene, gestionarea bazei de date privind
activitatile/proiectele derulate in Comuna Buces din fondurile nerambursabile;

42. Realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu
sprijin financiar provenit din fonduri europene;

43. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor
tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor
programe.

Art. 29. Atributii mediu

1. Are ca principal obiect de activitate punererea in aplicare a politicii nafionale de mediu la
nivelul comunei.

2. Cooperarea cu celelalte structuri ale primariei, ale directiilor subordonate consiliului
local, cu autorititile pentru protectia mediului, cu alte autoritati publice locale si centrale, precum
si cu societa{i comerciale, agenti economici si persoane fizice;

3. Supravegherea respectdrii $i aplicarii procedurilor generale si procedurilor specifice;



4. Propunerea de masuri de transpunere in practica a strategiilor locale de mediu in
conformitate cu acquis-ul comunitar;

5. Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audiend), conform atributiilor
din legislata in vigoare.

6. Controleaza agentii economici de respectarea prevederilor impuse de legislatia de
gospodarire si mediu, precum si persoanele fizice, impunand termene de executie in cazul
constatarii nerespectarii lor.

7. Promoveazi o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legaturd cu importanta
protectiei mediului.

8. Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliului Local al comunei Buces in vederea aducerii la cunostinta, promovarii si/sau aprobarii
studiitor, lucrarilor de investitii sau proiecte referitoare la probleme de mediu.

9. Asigurarea compatibilitétii si coerentei diferitelor programe si actiuni ale consiliului local
in domeniul protectiei mediului cu cele regionale si nationale, precum si cu cele ale U.E.;

10. Participarea la adoptarea masurilor necesare in domeniul gestiunii deseurilor;

11. Stabilirea relatiilor de colaborare cu alte institutii si organizatii neguvernamentale de
profil si agenti economici, inclusiv privind schimbul de informaii referitoare la calitatea aerului,
apei si solului;

12. Stabilirea de relatii de colaborare cu alte localitdti sau regiuni din fara si strindtate, in
vederea realizirii proiectelor de mediu;

13. Colaborarea cu agentia pentru protectia mediului si ministerul mediului si dezvoltarii
durabile in vederea aplicarii prevederilor legislative;

14. Participa la elaborarea, implementarea si aplicarea programelor specifice, derulate cu
finantari extrabugetare, interne sau externe;

15. Asigurarea implementarii celorlalte programe si proiecte de mediu cu impact local si
regional;

16. Verificarea respectirii prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului
privind amplasarea obiectivelor industriale, a cailor si mijloacelor de transport, a refelelor de
canalizare, a statiilor de epurare, a depozitelor de deseuri menajere, stradale si industriale si a altor
obiective si activitati, fird a prejudicia ambientul, spatiile de odihna, tratament si recreere,
salubritatea, starea de sinitate si de confort a populatiei;

17. Participarea siptimanal la intrunirile comisiei de analizd tehnicd organizate la sediul
apm pentru analizarea documentatiilor depuse de agentii economici in vederea obtinerii acordului
sau autorizatiei de mediu pentru activitégile cu impact semnificativ asupra mediului;

18. Realizarea evidentei scrisorilor, analizarea si verificarea pe teren a situatiei $i urmdrirea
aducerii la indeplinire a masurilor stabilite, din domeniul specific de activitate.

19. Participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme
de protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate.

20. Initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului.

21. Participa la dezbaterile publice pe domeniile activitate.

22. Monitorizeaza si imbunatateste activitatile legate de mediu.

Art. 30. Atributii stare civili:
1. Coordoneaza intreaga activitate de stare civila la nivelul Comunei Buces, in stransa
legitura cu institutiile specializate;



2. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

3. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare i trimit comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
I1, in conditiile prezentei metodologii;

4. Elibereaza gratuit, la cererea autoritailor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum §i ale Legii nr.
677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild, potrivit modelului prevdzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare
la mentiunile existente pe marginea actului de stare civild;

6. Trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cid persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

7. Trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetédfenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10;

8. intocmesc buletine statistice de nastere, de casitorie §i de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judefeana de Statistica;

9. Dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care si asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasuririi activitatii de stare civila;

10. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveazi in conditii de deplina securitate;

11. Propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul
D.E.P. Hunedoara;

12. Reconstituie registrele de stare civilda pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare i
aplicarea sigiliului si parafe;

13. Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala;

14. Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D.,
in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;

15. Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau



respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentafie, in
vederea avizirii prealabile de cétre D.E.P. Hunedoara in coordonarea carora se afla;

16. Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificéri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mengiunilor
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le inainteazd D.E.P. Hunedoara, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozifiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitdii administrativ-teritoriale competente;

17. Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.E.P. Hunedoara;

18. inainteazi D.E.P. Hunedoara exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

19. Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civild cu regim special.

20. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striindtate, potrivit modelelor
prevazute in anexele nr. 11 sil2;

71. Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire §i de intocmire
ulterioara a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetifenie domiciliate
in Romania;

2. Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
D.E.P. Hunedoara a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

23. Efectueazi verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civila i a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecétoreasca a dispariiei gi a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

24. Inscriu in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobéndirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romand, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D.
prin structura de stare civila din cadrul D.E.P. Hunedoara;

25. Efectueazi verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa,

26. Transmit lunar la D.E.P. Hunedoara situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului
previzut in anexa nr. 7;

27. Transmit lunar la D.E.P. Hunedoara situaia casatoriilor mixte.

Art. 31. Atributii Resurse Umane
1. Elaboreazi organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul propriu
de specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;
2. Asigura implementarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ
privind:
a. Cariere functionarilor publici;
b. Numirea functionarilor publici;
¢. Promovarea functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale;



d. Acorduri colective. Comisii paritare;

e. Sanctiunile disciplinare si raispunderea functionarilor publici;

f. Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu;

g. Actele administrative privind nasterea, modificarea, suspendarea, sanctionarea si
incetarea raporturilor de serviciu si actele administrative de sanctionare disciplinara;

3. Asigura implementarea prevederilor Legii 53/2003 privind Codului muncii, cu
modificarile si completirile ulterioare, privind:

a. Personalul contractual din autorititile si institutiile publice;
Incheierea contractului individual de munca;
Executarea contractului individual de munca;
Modificarea contractului individual de munca;
Suspendarea contractului individual de munca;
Incetarea contractului individual de munca;
Concedierea;
Demisia;
Contractul individual de munca pe durata determinate;
Contractul individual de munca cu timp partial;
Munca la domiciliu;
Timpul de munca si timpul de odihna;
Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor;
Concediile pentru formare profesionala;
Salarizarea;
Sanatatea si securitatea in munca;
Formarea profesionala;
Dialogul social;
Raspunderea juridical;
Jurisdictia muncii;

b. Drepturi si obligatii ale personalului contractual din administratia publica, precum si
raspunderea acestuia;

c. Incadrarea si promovarea personalului contractual;

d. Managementul personalului contractual din administratia publicd si gestiunea
raporturilor juridice;

e. Raspunderea administrativa;

f. Raspunderea administrativ-disciplinara;

g. Raspunderea administrativ-contraventionala;

h. Raspunderea administrativ-patrimoniala;

4. FElaborarea Regulamentului de organizare si functionare al U.A.T. Comunei Buces in
colaborare cu sefii de compartimente/ birou/servicii i comisia de implementare a sistemului de
control intern si supune atentiei conducatorului institutiei initierea proiectului de hotérére in
vederea aprobarii de cétre Consiliul Local Buces; responsabil cu aducerea la cunostinta sefilor de
departamente a ROF - lui;

5. Elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al institutiei; supune atenfiei
conducitorului institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigur aducerea la cunostinia
salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei ;

6. Ia masuri pentru intocmirea evaludrilor si figelor de post ale salariailor, raspunde de
gestionarea acestora si arhivarea lor;
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7. Asigura secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea documentatiei
specifice;

8. in colaborare cu Compartimentul Contabilitate si Administrativ, stabileste necesarul
fondului de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget;

9. Asigura aplicarea corecta a elementelor sistemului de retribuire pentru personalul
unitatii in concordantd cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobat;

10. Asiguri stabilirea i reactualizarea vechimii in muncé pentru fiecare salariat;

11. Centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora pentru
salariaii din cadrul aparatului propriu de specialitate;

12. Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de studii si
a concediului fara plati pentru salariatii U.A.T. Comunei Buces.

13. Rezolvi si/sau distribuie, dupa caz, corespondenta;

14. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local sau dispozitii ale primarului;

15. Asigurd pastrarea confidentialitii actelor si datelor din dosarul profesional cu
exceptiile prevazute de H.G. 432/2004 — privind dosarul profesional al functionarului public, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Art. 32. Atributii privind registrul electoral

1. Efectueaza operatiuni in Registrul electoral cuprinzand cetdtenii romani cu domiciliul sau
resedinta in tara;

2. Actualizeazi Registrul electoral, detinut la nivelul primariei;

3. Radiazi din Registrul electoral in timp de 48 de ore, daca persoanele decedate sunt in raza
teritoriald respectiva unde s-a intocmit actul de deces;

4. Radiaza din Registrul electoral, din oficiu, alegatorii cu domiciliul in Roménia, in termen
de cel mult 5 zile lucritoare de la data inregistrarii cererii, pe baza actelor sau comunicarilor
oficiale, ori la cererea persoanei interesate, pe baza certificatului de deces.,;

5 in urma sesizarilor scrise privind existenta in liste a unei persoane decedate, se verificd
informatiile existente in registrul de stare civild, privind persoana decedata, radierea se realizeaza
in cel mult 10 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii.

6. In cazul interzicerii exercitarii dreptului de a alege, alegatorii sunt radiati din Registrul
Electoral pe perioada pedepsei, din oficiu, in termen de 24 de ore de la data comunicdrii de ctre
instanta judecatoreasca a copiei de pe hotirararea privind executarea pedepselor conform art. 562
din Legea 135/2010 privind Codul de Procedura Penald si art.29 alin. (1) lit. D din Legea nr.
253/2013 privind executarea pedepselor, a masurilor educative si a altor mésuri neprivative de
libertate dispuse de organele judiciare in cursul procesului penal.

7. Raspunde la cererile alegitorilor, care solicita unitétii administrativ-teritoriale unde isi
are domiciliul sau resedinta, dupa caz, prin cerere scrisa, datatd si semnatd, cuprinzand numele,
prenumele, codul numeric personal si adresa de domiciliu, in 15 zile de la data primirii cererii,
informatii cu privire la propriile date cu caracter personal inscrise in Registrul electoral

8. Inscrie in Registul electoral persoanele care au depus cerere in termen de pana cle putin
cu 45 de zile inintea datei alegerilor, privind inscrierea sa cu adresa de resedintd;

9. Elibereaza la cerere un extras din Registrul electoral partidelor politice, aliantelor politice,
aliantelor electorale si organizatiilor cetatenilor apartindnd minoritatilor nationale care participala
alegeri, pe cheltuiala acestora



Art. 33. Atributii privind relatiile cu publicul

1. Facilitarea participarii directe a cetdtenilor la procesul de luare a deciziilor la nivelul
administratiei locale;

2. Asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, atat din domeniul administratiei
locale cat si din alte domenii de activitate;

3. Scurtarea timpului si a efortului afectat de cetatean rezolvarii unei probleme personale
sau comune unui grup;

4. Ajutarea cetdteanului de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau
informatii utile i institutia, serviciul sau persoana care ii poate rezolva problema;

5. Crearea unor relatii de colaborare cu alte institufii publice;

6. Asigurd informarea cetitenilor asupra activitatii consiliului local §i a primériei Comunei
Buces, preluand reclamatiile, sugestiile sau sesizirile cetatenilor cu privire la planuri sau proiecte
noi pe care primaria intentioneaza sa le dezvolte;

7. Ofera relatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, aprobari, care ,
potrivit legii, intra in competenta primdriei sau consiliului local, centrul asigurand si serviciile
legate de prelucrarea acestor documente in vederea solutionarii;

8. Colaboreazi cu colegiul consultativ cetatenesc - grup format din lideri de opinie ai
grupurilor;

9. Asigurd accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, conform
1..544/2001- privind liberul acces la informatiile de interes public, prin:

a. afisare la sediul institutiei;

b. publicatii proprii;

c. puncte de informare - documentare;

d. site-ul propriu al institutiei.

10. Actualizeazi site-ul institutiei publice cu informatii conform legii, ori de cate ori este
necesar;

11. Asigura publicarea actiunilor de interes public ale institutiei prin:

a. difuzare de comunicate;

b. informari de presa;

c. conferinte de presa;

d. interviuri.

12. Informeazi referitor la stadiul unor lucrdri si solicitd lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul primariei;

13. Gestioneazi corespondenta electronica prin preluarea si transmiterea cétre secretariat a
adreselor si petiiilor sosite on-line;

14. Furnizeaza raspuns la cererile de informaii publice, depuse de catre cetéfeni sau alte
institutii, in termenul stabilit de lege;

15. Preia si solutioneaza sau transmite spre solutionare compartimentelor de specialitate ale
primariei, solicitarile de informatii de interes public;

16. Urmireste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale primériei, la solicitdrile de informatii publice, conform
L.544/2001;

17. Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetitenilor in vederea unei bune
functiondri a structurilor din cadrul primariei;



18. Ofera informatii cetdtenilor privind:

a. modalitatea de a obtine documente;

b. activitatea primériei si consiliului local;

19. Redacteazi si comunica raspunsurile la solicitari, cétre cetdteni si institutii, in termenul
legal;

20. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitatea a
compartimentului;

21. intocmeste si opereaza in registrul pentru evidenta cererilor si a raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public;

22. 1ntocme$te anual Buletinul de informare privind informatiile publicate din oficiu;

23. Intocmeste anual un Raport privind accesul la informatiile publice;

24. Convoacd Consiliul local, la cererea primarului sau a cel pufin unei treimi din nr.
consilierilor in functie, respectand procedurile prevazute de lege;

25. Intocmeste procesul verbal si il pune la dispozitia consilierilor locali inaintea fiecarei
sedinte;

26. Intocmeste dosarele de sedinta, asigurd legarea si numerotarea acestora si le prezinta
celor in drept pentru semnare si stampilare;

27. inregistreaza dispozitiile primarului in registrul special si le comunica autoritatilor,
institutiilor publice §i persoanelor interesate;

28. Inregistreaza hotérarile consiliului local in registrul special si le comunica autoritétilor,
institutiilor publice si persoanelor interesate;

29. Tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor;

30. Raspunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese si indeplineste urmatoarele atributii:

a. primeste si inregistreaza declarafiile de avere si declaratiile de interese, eliberand la
depunere o dovada de primire;

b. la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

c. oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;

d. evidentiazi declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

e. asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult
30 de zile de la primire;

f. intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste
persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare

31. Raspunde solicitarilor privind transportul public de persoane;

32. Asigurd luarea masurilor legale privind organizarea si desfasurarea adundrilor publice;

33. Transmite petitiile gresit indreptate, catre autoritatile sau institutiile publice care au in
atributii rezolvarea problemelor sesizate, instiintAnd si petitionarul despre acest fapt, in conditiile
legii;

34. Transmite solicitdrile care nu se incadreaza in competentele institufiei, catre autoritatile
sau institutiile publice competente, instiinand si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;



35. Pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip previzute de lege, pentru a
facilita redactarea solicitarii sau a reclamatiei administrative;

36. Convoacd, daca este cazul, comisia de analizd a reclamatiilor administrative vizand
nerespectarea prevederilor Legii nr. 544/2001;

37. Furnizeaza informatii, solicitanilor, cu privire la serviciile oferite de primarie —
prezintd informatii referitoare la compartimentele de specialitate i activitatea acestora;

i) Furnizeazd informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea
eliberarii de adeverinte, autorizatii, certificate etc.;

j) Furnizeazd informatii, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor si
documentatiilor necesare;

Art. 34. Atributii Registratura

1. Constituie baza de date prin preluarea de la compartimentele din cadrul Primariei, a
tuturor informatiilor oferite de acestea, spre stiinta cetatenilor si prezentarea lor;

2. Ofera relatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, aprobari, care ,
potrivit legii, intra in competenta Primariei sau Consiliului Local, Centrul asigurand si serviciile
legate de prelucrarea acestor documente in vederea solutiondrii, scutindu-1 pe cetéfean de eforturi
suplimentare;

3. Asiguri intreaga activitate privind audientele la conducerea executivi a Primariei;

4. Verifica, inregistreaza si preda compartimentelor cererile si documentele depuse de
cetateni;

5. Atribuie fiecarui petent numar de inregistrare a cererii, sesizarii sau documentatiei
prezentate;

6. Pastreaza stampila Primariei §i o aplica pe documente;

7. Primeste si inregistreazd corepondenta adresatd Primariei, atdt prin intermediul
serviciilor postale cat si cea depusa personal, de catre institutiile publice, societdti comerciale, alte
persoane juridice sau fizice;

8. Prezinta toata corespondenta inregistrata, spre repartizare, secretarului sau, dupa caz,
Primarului Comunei Buces;

9. Preia zilnic mapele de corespondentd de la primar/viceprimar/secretar general U.A.T. si
dupa inregistrarea documentelor, le distribuie compartimentelor;

10. Verificid modul de rezolvare si descircare a documentelor care au termen de solutionare
depasit;

11. intocmeste si tine evidenta borderourilor de expediere a corespondentei prin posta;

12. Asigura relatia cu Oficiul postal arondat si/sau firma prestatoare de servicii postale in
ceea ce priveste ridicarea si predarea zilnicd a corespondentei,pe baza de borderou; verificd si
pastreazi evidentele cu privire la aceasta;

13. Gestioneza cheltuielile de expeditie a corespondentei si a coletelor postale;

14. Urmareste respectarea clauzelor contractuale cu firma prestatoare de servicii postale;

15. Raspunde de verificarea si respectarea conditiilor din contractele incheiate cu
prestatorul de servicii postale ;

16. Pistreaza confidentialitatea datelor de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor de
serviciu;

17. Asigurari relafia cu alte institutii in ceea ce priveste predarea, de urgentd a
corespondentei pe bazi de borderou;



18. Pe baza unui tabel se intocmeste lunar un centralizator de corespondentd,reprezentand
documentele expediate prin postd:recomandate/cu confirmare de primire ,precum si gramajul
plicului.

19. Scrierea rapida, stenografierea discutiilor din sedintele, conferintele, intalnirile de
afaceri, stenografierea dupa dictare (si la telefon), transcrierea stenogramelor.

20. Multiplicarea materialelor: dactilografierea folosind calculatorul, folosirea imprimantei
calculatorului, utilizarea masinilor de copiat, corectarea greselilor, cunoasterea unor sisteme de
corectare a materialelor pentru editorial.

21. Cunoasterea si aplicarea corectd a prevederilor legale sia actelor administrative interne
emise cu privire la Inregistrarea si circulatia documentelor;

22. Probleme de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru desfagurarea
in bine conditii a intdlnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea vizitatorilor si a partenerilor
de afaceri, cunoasterea, documentarea in ceea ce priveste regulile de comportament si protocol
specifice térii din care vine partenerul, pregitirea corespondentei protocolare cu ocazia diferitelor
evenimente.

23. Evidenta necesarului de consumabile (secretara intocmeste referatul cu necesarul de
rechizite pentru compartimentul secretariat;

24. Pregitirea calitoriilor de serviciu ale sefului, rezervarea de bilete, a camerei de hotel,
obtinerea vizei (dacd este cazul), pregatirea documentelor necesare pentru intdlnirile de lucru,
contactarea persoanelor cu care trebuie si se intdlneasca seful si stabilirea programului.

25. Primirea si transmiterea comunicrilor telefonice;

26. Difuzarea in unitate a deciziilor si instructiunilor cu caracter de circulatd;

27. Elibereaza cetatenilor, sub semnatura, toate documentatiile, actele, autorizatiile, ce au
fost rezolvate de serviciile de specialitate;

28. Asigurd informarea cetdtenilor asupra activitaii Consiliului Local si a Primariei
Comunei Buces, preluand reclamatiile, sugestiile sau sesizirile cetdtenilor cu privire la planuri sau
proiecte noi pe care Priméria intentioneaza sa le dezvolte.

79. Ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, a
unui dosar depus la Primarie.

30. Pot solicita in orice moment informatii de la angajatii primariei, cu privire la modul de
solutionare legala a problemelor ridicate de cetateni.

31. Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege.

Art. 35. Atributii arhiva:

1. Raspunde de activitatea de arhivarea si pastrare a documentelor produse de
compartimentele entitafii

2. La solicitarea sefilor de compartimente organizeaza, prin personalul din subordine,
activitatea privind arhivarea, conform nomenclatorului arhivistic aprobat, a documentelor care
indeplinesc conditiile legale pentru a putea fi arhivate din cadrul acestor compartimente

3. Convoacd comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care,
in principiu, pot fi propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare.

4. intocmeste formele legale pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale,
asigurand predarea integrala a arhivei selectionate la unitdtile de recuperare.

5. Tine evidenta si asigurd confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a
sigiliilor din cadrul insitutiei;

6. Intocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhiva;



7. Intocmeste registre de eviden{a pentru documentele care nu sunt evidentiate in vreun fel;

8. Pentru buna desfisurare a activitatii institutiei, pune la dispozitia salariatilor documente
aflate in rahiva, in vederea consultarii acestora, necesare intocmirii diferitelor documente sau acte
administrative;

9. Tine evidenta documentelor solicitate de catre salariati;

10. Intocmeste raspunsuri cétre persoanele fizice sau juridice care solicitd eliberdri de copii,
extrase sau certificate ale actelor pe care le creazd sau detine Primaria, in conformitate cu
prevederile legale privind informatiile de interes public;

11. Face propuneri de imbunataire a misurilor privind péstrarea si conservarea fondului
arhivistic in conditiile corespunzitoare, asigurandu-1 impotriva distrugerii, degradarii, sustrageril
si comercializarii.

12. Colaboreazi cu Arhivele Nationale pentru intocmirea si aprobarea nomenclatorului de
arhivare a documentelor si pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate in vederea defsasurarii
activitatii arhivistice, conform prevederilor legale.

CAPITOLUL IV :
ALTE REGLEMENTARI

Art. 36. Declaratia de avere si de interese.

Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in condifii de impartialitate,
integritate, transparentd, prin organizarea in mod unitar i institutionalizat a activitafii de control
al averii dobandite in perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a
verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor, toti demnitarii si
functionarii publici din cadrul Primariei Comunei Buces sunt obligati sa depund Declaratiile de
avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 37. Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(1) Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anun, in mass-media locala si, de
la caz la caz, in mass-media centrald, sunt:

a. Data, locul, ora si ordinea de zi a sedinelor Consiliului local al primériei Comunei Buces;

b. Ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a
primariei Comunei Buces;

c. Anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri, concesiondri;

d. Anunturi privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotérari cu caracter normativ sau
alte dezbateri publice de interes general;

e. Hotararile cu caracter normativ ale Consiliului local al Primariei Comunei Buces;

f. Anunturi privind restrictionari in furnizarea unor servicii publice, modificéri in traficul
rutier;

g. Alte anunfuri de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor
prevederi legale.

(2)Transmiterea anunturilor se face pe baza unui referat al compartimentului, care va
cuprinde: textul anunfului, data aparitiei, numarul de aparitii si zilele de aparitie.

Art. 38. Perfectionarea profesionala a functionarilor publici
(1) Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatiti in mod continuu abilitatile
si pregatirea profesionald.



(2)Primaria Comunei Buces are obligatia de a asigura participarea pentru fiecare functionar
public la cel putin un program de formare si perfectionare profesionald o data la doi ani, organizat
de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de formare profesionala, in conditiile
legii.

(3)Programele de formare specializatd destinate dezvoltarii competentelor necesare
exercitirii unei functii publice de conducere sunt organizate de Institutul National de
Administratie, in conditiile legii.

(4)Primaria Comunei Buces are obligatia sa elaboreze anual planul de perfectionare
profesionala a functionarilor publici, estimarea si evidentierea distinctd a tuturor sumelor necesare
pentru plata taxelor estimate pentru participarea la programe de formare si perfectionare
profesionald organizate la initiativa ori in interesul Primaria Comunei Buces.

(5)Primaria Comunei Buces are obligatia si comunice Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici datele solicitate cu privire la formarea si perfectionarea functionarilor publici.

(6)Continutul si instructiunile de elaborare a planului de perfectionare, precum §i
modalitatea de comunicare a datelor solicitate de Agentia Nationala a Functionarilor Publici cu
privire la perfectionarea profesionala a functionarilor publici se stabilesc prin ordin al presedintelui
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, care se publica in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I.

(1) Formarea profesionald a salariatilor are urmatoarele obiective principale:

a)adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;

b)obtinerea unei calificari profesionale;

c)actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de muncé si
perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza;

d)reconversia profesionald determinata de restructurari socioeconomice;

e)dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru
realizarea activititilor profesionale;

f)prevenirea riscului somajului;

g)promovarea in munci si dezvoltarea carierei profesionale.

(2) Formarea profesionald si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor
ocupationale.

Art. 39. Perfectionarea profesionalii a personalului contractual

(1) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunatiti in mod continuu
abilitatile si pregitirea profesionala.

(2)Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a)participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de cétre furnizorii de servicii de
formare profesionala din tara ori din strdinatate;

b)stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

c)stagii de practici si specializare in tard si in strainatate;

d)ucenicie organizata la locul de munca;

e)formare individualizata;

falte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

(3)Angajatorul persoand juridica care are mai mult de 20 de salariati elaboreaza anual si
aplica planuri de formare profesionald, cu consultarea sindicatului sau, dupi caz, a reprezentantilor
salariatilor.

(4)Planul de formare profesionald elaborat conform prevederilor alin. (1) devine anexa la
contractul colectiv de muncd incheiat la nivelul Primariei Comunei Buces.



(5)Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare
profesionala.

Art. 40. Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare — calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta Administrativul.

(4) Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator pune o parola
de acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

CAPITOLUL V:
DISPOZITII FINALE

Art. 41. Elaborarea Fiselor de post

(1) in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de
compartiment, birou va elabora Fisa postului pentru fiecare post sau functie din subordine, aprobat
in organigrama Aparatului de specialitate al Primarului.

(2) Redactarea Fiselor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hartie in trei
exemplare: unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului/biroului $i unul pentru dosarul
profesional si de personal.

Art. 42. Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Toti salariatii U.A.T. Comuna Buces sunt obligati sd cunoasca, sd respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Compartimentul
cu atributii de Resurse Umane, va asigura transmiterea Regulamentului tuturor compartimentelor,
care sunt responsabili cu ducerea la indeplinire.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a
U.A.T. Comuna Buces.

Art. 43. Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeazi si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a
unor modificiri legislative, noi activitafi sau competente date in sarcina administratiei publice
locale sau reorganizarea unor activititi sau compartimente, prin hotarare a consiliului local.

INITIATOR,
PRIMAR,
Traian ACHIM — MARCUS
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