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Capitolul 1
Dispozitii generale

Art.1 Administratia publica din comuna Buciumeni se organizeaza si functioneaza in témeiul
principiului autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

Art.2 Comuna Buciumeni are un Primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o
perioada de 4 ani. Primarul, Viceprimarul, Secretarul comunei si aparatul de specialitate al
Primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita Primaria
comunei Buciumeni , care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local comunal si
Dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.3 Sediul Primariei comunei Buciumeni este sat Buciumeni nr.200, judetul Dambovita .

Art.4 (1)Misiunea sau scopul Primariei comunei Buciumeni rezida in solutionarea si
gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta, a treburilor
publice, in conditiile legii.

(2)Misiunea Primariei Comunei Buciumeni este de a fi permanent in slujba comunitatii
locale pentru a oferi servicii publice de calitate, in condifii de transparenta, legalitate,
competenta si eficienta. "
Art. 5 (1)Obiectivele generale ale Primariei Comunei Buciumeni , stabilite si aprobate in
conformitate cu prevederile OMFP nr. 400/ 2015 , sunt:

(2) Protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului
sau fraudei, prin cheltuirea fondurilor publice Tn conditi de eficienta, eficacitate si
economicitate, utilizdnd resurse umane specializate si printr-o monitorizare |, tratare si
eliminare permanenta a riscurilor.



(3) Cresterea increderii $i a gradului de satisfactie al cetatenilor in serviciile publice
oferite de administratia locald, prin definirea clard a nevoilor cetatenilor si prin indeplinirea
acestor servicii intr-un raport calitate — pret accesibil populatiei comunei Buciumeni . g

(4) Aprobarea solicitarilor cetatenilor in privinta problemelor de interes local, prin
initierea de proiecte de hotarari, conform legii, care sa vina in sprijinul cresterii nivelului de
trai al locuitorilor comunei Buciumeni .

(5) Asigurarea cresterii economice locale, pe baza sporirii ratei investitiilor de interes
local, cu capital autohton, dar mai ales prin atragerea de fonduri externe cu ajutorul
specialistilor cooptati de administratia locala.

(6)Oferirea de conditii de viata atractiva pentru tineri prin crearea de catre
administratia locald a facilitatilor in privinta demararii unor afaceri proprii, prin oferirea unor
condifii de viata moderne, dar mai ales prin indrumarea acestora in privinta accesarii
fondurilor comunitare.

(7)Cresterea eficientei in coordonarea si realizarea unitara a masurilor de prevenire,
protectie si interventie operativa pentru asigurarea protectiei populatiei, bunurilor materiale,
valorilor culturale si a factorilor de mediu in situatii de urgenta — calamitati naturale - inclusiv
refacereal/ reabilitarea zonelor afectate.

(8)Crearea de oportunitati pentru investitii in cadrul comunitatilor locale partenere -
constituite in Asociatia de Dezvoltare Intercomunitard “..........

Art.6 (1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei publice
locale si raspunde de buna organizare si functionare a acesteia, prin compartimentele din
aparatul de specialitate.

(2)Primarul reprezinta comuna in relatjile cu celelalte autoritati publice, cu persoane
fizice si juridice din tara si strainatate, precum si in justitie.

(3)Primarul este ordonatorul principal de credite si in exercitarea atributiilor
prevazute de lege emite Dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta
persoanelor interesate.

Art.7  (1)Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia.
Primarul deleaga Viceprimarului exercitarea atributiilor ce ii revin.

(2)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate
si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care au fost delegate prin
Dispozitia Primarului comunei Buciumeni .

Art.8 Secretarul comunei Buciumeni este functionar public de conducere, cu studii juridice
sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica
si functionarii publici. Secretarul comunei Buciumeni raspunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indedlinirea
atributiilor stabilite conform legii sau care i-au fost delegate prin Dispozitia Primarului
comunei Buciumeni .

Art.9 (1)Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilitid prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile administratiei publice locale prevazute in Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale
Guvernului, ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului
Local al comunei Buciumeni  si dispozitii ale Primarului si este alcatuit din functionari publici
si personal contractual.

(2)Structura organizatorica a Primariei comunei Buciumeni cuprinde
compartimente.



(3)Compartimentul este o structura careia ii sunt date in competenta un numar
restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef.

Art.10 (1)Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu
serviciile deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe centrale organizate la nivel
judetean.

(2) In problemele de specialitate, compartimentele functionale din companenta
aparatului de specialitate al Primarului comunei Buciumeni intocmesc rapoarte de
specialitate, proiecte de hotarari si dispozifii pe care le prezintd Primarului, Viceprimarului
sau Secretarului comunei care le coordoneaza activitatea, in vederea avizarii si propunerii
spre aprobare Consiliului Local sau Primarului comunei Buciumeni cu viza de legalitate a
Secretarului comunei Buciumeni .

(3) Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea
prevederilor Hotararilor Consiliului Local si Dispozitiile Primarului comunei Buciumeni .

(4)Primarul conduce serviciile publice locale, infiintate prin Hotarari ale Consiliului
Local. Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit prevederilor legale si criteriilor aprobate de Consiliul
Local, la propunerea Primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin Dispozitia
Primarului, avand anexat contractul de management.

(5)Actele care se elibereaza de catre Primaria comunei Buciumeni  vor fi
semnate, de regula, de catre Primar sau Viceprimar, in limita delegarii atributiilor stabilite de
catre Primar, Secretarul comunei , precum si de catre personalul din structurile functionale
in cadrul carora au fost intocmite. ;

Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii

ART. 11 Structura organizatorica a Primariei comunei Buciumeni este in conformitate cu
Legea administratiei publice locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si organigrama aprobata prin hotarare a consiliului local.

ART. 12 In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

ART. 13 Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului $i a secretarului comunei fata de primar;

b) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori , dupa caz, fata de
primar, viceprimar, sau fata de secretarul comunei, in limitele competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si de structura organizatorica;

ART. 14 Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele functionale
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Buciumeni, intre acestea si institutiile
publice din subordinea consiliului local comunal, in conformitate cu atributiile spegifice
fiecaruia, cu obiectul lor de activitate sau competentele lor legale si in limitele prevederilor
legale.

ART. 15 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul
de specialitate al Primarului comunei Buiciumeni .

ART. 16 Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primaruluicomunei Buciumeni cu compartimentele similare ale celorlalte



structuri ale administratiei publice centrale si locale, asociatii $i fundatii, etc. din tara si
strainatate.

ART. 17 (1) Relatile de reprezentare in relatile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, ONG - uri din tara si strainatate se realizeaza de primar, viceprimar,
secretarul comunei sau salariatii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
si serviciile publice de interes local, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat
de primar prin dispozitie.

(2) Salariatii care reprezinta comuna Buciumeni sau primaria in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si comunei
Buciumeni.

ART. 18 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, viceprinfar si
secretarul comunei pe de o parte, si personalul de executie din cadrul compartimentelor
primariei pe de alta parte, conform organigramei aprobate si dispozitiilor primarului precum
si personalului salariat din institutiile publice din subordinea consiliului local comunal .

ART. 19 Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar, in
exercitarea atributiilor acestuia, prevazute la art. 63 din Legea administratiei publice locale
nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 20 In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotarare a consiliului local,
pentru buna functionare a primariei , primarul propune numarul de posturi pentru
compartimentele din structura organizatorica, propune transformarea posturilor vacante
prevazute in statul de functiuni, conform legislatiei in vigoare, precum si constituirea de
compartimente in funciie de necesitati.

ART. 21 Viceprimarul este subordonat primarului si fsi exercita atributile in limita
competentelor delegate de primar prin dispozitie, potrivit art. 57(2) din Legea administratiei
publice locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 22 Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute la art, 117
din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 , republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

ART. 23 (1) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si ale presedintelui consiliului judetean,
hotarérile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect:;
d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului

judetean;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrérilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redacteaza hotararile
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean; "

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;




h) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar, de
consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Secretarul comunei indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau
insarcinari date de consiliul local, de primar, dupa caz.

Art.24 Pentru punerea in aplicare a atributilor sale, Primarul comunei Buciumeni
beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il conduce, cu urmétoarea structurd
organizatorica :

PRIMAR

(1) COMPARTIMENTUL BUGET-CONTABILITATE,INVESTITII, LICITATI SI ACHIZITII
PUBLICE

(2) COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

(3) COMPARTIMENTUL PROTECTIE CIVILA, SITUATII DE URGENTA

VICEPRIMAR

(4)COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI, SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA
(5)COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI,DISCIPLINA IN
CONSTRUCTII

(6) COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-GOSPODARESC-INTRETINERE ¢
(7)COMPARTIMENTUL PAZA

(8) COMPARTIMENTUL TRANSPORT RUTIER, DESZAPEZIRE SI INTRETINERE
DRUMURI

SECRETAR

(9)COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA , JURIDIC SI CONTENCIOS ,
STARE CIVILA SI RESURSE UMANE

(10)COMPARTIMENTUL AGRICOL, FOND FUNCIAR SI REGISTRU AGRICOL
(11)COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA, ASISTENTA
PERSONALA

(12) COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, SOCIETATEA CIVILA SI AUDIENTE,
REGISTRATURA , ARHIVA

Capitolul 2

Atributiile si sarcinile compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Buciumeni g

1.COMPARTIMENTUL BUGET-CONTABILITATE, INVESTITH, LICITATII SI ACHIZITII
PUBLICE

Art.25 Compartimentul BUGET-CONTABILITATE,INVESTITII, LICITATII SI ACHIZITII
PUBLICE are urmatoarele atributii:

eintocmirea gi prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al comunei
Buciumeni ;

eelaborarea proiectelor bugetului local, cu anexele la acesta (anual si la fiecare rectificare),
pentru anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

econsultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor
tertiari de credite);

erepartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor:



ecolaborarea cu institutile finantate de la bugetul local: Caminele Culturale, unitatile de
Tnvatamant;

ecfectuarea deschiderilor de credite, atat pentru conturile proprii cat si pentru conturile
unitatilor subordonate, urmare a verificarii incadrarii acestora n creditele aprobate;
einregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecarei unitai
subordonate;

eintocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Buciumeni , pana la
data de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului
local, ale imprumuturilor interne, a conturilor de executie ale institutiilor subordonate
Consiliului local al comunei Buciumeni pentru anul bugetar anterior;

eintocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Buciumeni a conturilor
de executie ale bugetului local si ale bugetelor institutiilor subordonate Consiliului local in
luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru
celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

e urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind alocarea
unor sume pe diferite destinatii;

urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

eintocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judetean
Dambovita, Directiei Generale a Finantelor Publice Dambovita; in situatia in care aceste
sume sunt insuficiente ( salarii personal din invatdmant, salarii asistenti personali,
indemnizatii persoane cu handicap, utilitati institutii invatamant );

eurmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice;

confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta compartimentului buget cu cel din
contul de executie emis de trezorerie; .
everificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasata,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

eintocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre MF conform
legislatiei in vigoare;

etransmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din
Legea 273/2006 privind finantele publice locale;

ecentralizarea anuala a proiectelor de buget depuse de catre tertiari in vederea intocmirii
proiectului de buget general consolidat al comunei Buciumeni pentru anul urmator, precum si
estimarile pentru urmatorii 3 ani;

eparticiparea la comisiile de licitatii;

trimestrial, primeste darile de seama contabile de la institutiile care sunt finantate din bugetul
local, le verifica daca sunt in concordanta cu cifrele aprobate si nu exista depasiri de credite,
daca sunt completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor, asigura centralizarea
acestora si intocmirea darii de seama proprii $i a anexelor care fac parte integranta din
bilantul contabil trimestrial si anual pe care le depune la termenele fixate la Directia Generala
a Finantelor Publice, impreuna cu raportul explicativ asupra bilantului contabil;

e asigura evidenta contabild, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta, a
obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe gestiuni si pe
feluri de materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii, a mijloacelor banesti, a
decontarilor interne cu teriii debitori, cu tertii creditori; inregistrarea fondurilor, a cheltuislilor, a
veniturilor altor operatii economice;

econduce evidenta contabila la activitafile bugetare, autofinantate si fonduri nerambursabile;
efectueaza operatiile de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea sintetica si
informatiile inregistrate in contabilitatea analitica;

eorganizeaza evidenta analitica a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor unitatii, in asa fel
incat sa se cunoasca in permanenta situatia reala a acestora;

eorganizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective, in conformitate cu
listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;



e efectueaza analiza contabila a operatiilor economice si financiare pe baza documentelor
justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeaza sa le einregistreze in contabilitate,
efectueaza dubla Tnregistrare in conturile corespondente si tine evidenta sintetica si analitica
a acestora;

e intocmeste si verifica lunar figsele bugetare pe activitati bugetare si autofinantate, pe
capitole, articole si alineate;

e intocmeste si verifica lunar balante de verificare, sintetice si analitice, pe fiecare activitate;
eintocmeste si verifica lunar figsele de cont sintetice si analitice;

verifica i puncteaza lunar veniturile si cheltuielile bugetului local cu contul de executie din
trezorerie;

e verifica gi efectueaza inchiderea trimestriala pe fiecare activitate;

eintocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

easigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a patrimoniului;

eefectueaza verificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, dupa caz;

educe la indeplinire hotararile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului Buget — Contabilitate;

eclaborarea si redactarea corespondentei specifice repartizata compartimentului;

exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

eorganizarea si finerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru
fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare(buget local, bugetul activitatilor finantate din
venituri proprii si subventii, bugetul creditelor externe si interne, bugetul fondurilor externe
nerambursabile);

eorganizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de
buget;

einregistrarea ordonantarilor de plata a cheltuielilor dupa verificarea documentelor
justificative;

edeterminarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

eintocmeste documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare;

in concordanta cu prevederile bugetare, intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat pe care le supune avizérii Directiei Generale a Finantelor
Publice Dambovita;

e asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei catre te#i si a
acestora fata de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii;

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

everificarea concordantei dintre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de
trezorerie, banci:

easigura sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in interes de
serviciu, in tara/ strainatate si verifica deconturile pentru deplasarile in tara/strainatate;
eintocmeste situatii lunare privind salariile si alte drepturi legale si organizeaza efectuarea
platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului de specialitate al
Primarului comunei Buciumeni si activitati organizate in cadrul Primariei comunei Buciumeni ,
precum si orice alte incasari si plati in baza documentelor legal intocmite de serviciile
Primariei si vizate de cei in drept;

eintocmeste ordinele de plata pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii,
contributia pentru pensia suplimentara, contributia pentru constituirea fondului pentru plata
ajutorului de somaj, contributia de asigurari sociale, contributia de asigurari de sanatate si
alte retineri salariale;

calculul si plata drepturilor salariale ale personalului din aparatul de specialitate al primarului,
asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

eintocmirea statelor de platda pentru indemnizatiile consilierilor locali, indemnizatiile
persoanelor cu handicap sau pentru alte sume alocate prin hotarari ale consiliului local:*



eaplica procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitatii in conformitate cu
Sistemul de Management al Calitatii implementat la Primaria comunei Buciumeni;
eldentificarea programelor de finantare cu aplicare in domeniul administratiei publice Iotale;
ecrearea bazei de date pentru accesarea proiectelor cu finantare externa sau interna si
actualizarea acesteia;

epastrarea relatiilor directe cu Agentia de Dezvoltare Regionala .... Centru in sensul obtinerii
informatiilor privind programe in derulare;

eclaborarea documentatiilor privind cererile de finanfare, in conformitate cu procedurile
specifice reglementate de ghidul achizitiilor publice;

eclaborarea si pregatirea tuturor anexelor solicitate prin procedura specifica a fiecarui
program in parte ;

eobtinerea avizelor si acordurilor impuse prin proceduri legale sau prin caracterul individual al
diverselor programe;

eintocmirea documentatiilor de atribuire privind achizitile publice legate de proiecte de
finantare interna sau externa;

eefectueaza traducerea si redactarea proiectelor de finantare si raspunde de efectuarea
corespondentei cu institutiile implicate in derularea si controlul proiectelor finantate sau a
celor aflate in perioada de evaluare;

eraspunde in conformitate cu specificatiile rezultate din cadrul hotararilor de Consiliu Local,
din Dispozitiile primarului sau dupa caz din atributiile specifice reglementate prin sarcinile
primite ca membru Tn cadrul echipelor de implementare a proiectelor cu finantare interna sau
externa;

eR&spunde de crearea si dezvoltarea sistemului energetic la nivelul comunei Buciumehi , ca
membru in echipa de implementare.

Fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice, in colaborare cu operatorii existenti si monitorizeaza
implementarea acestora;

ePregateste, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitafi publice, planurile de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de
utilitati publice, le prezinta autoritatilor administratiei publice locale spre aprobare si
monitorizeaza rezultatele fiecarui operator;

eAsista operatorii de interes local in procesul de accesare a fondurilor pentru investitii;
eldentifica sectoarele care ar putea beneficia de finantare externa precum si programele
corespunzatoare;

eRealizeaza evaluarea eligibilitafii ideilor de proiect, Tindeplinirii criteriilor referitoare la
capacitatea tehnica si financiara si elaboreaza propuneri de finantare;

eElaboreaza cereri de finantare pentru proiectele aflate in diferite stadii de elaborare,
conform prioritatilor aprobate de Consiliul Local ;

e|lmplementeaza si urmareste derularea proiectelor finantate de fonduri interne si externe;
ePregateste si transmite rapoarte de activitate catre birourile prefecturale, unitatea centrala
de monitorizare, precum si autoritatile de management care gestioneaza instrumentele
structurale si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de ytilitati
publice, dupa caz;

eSolicita periodic operatorilor din sistem, comunicarea indicatorilor de realizare a sarcinilor
prevazute in contractele acestora, prelucreaza si asigura centralizarea acestor rapoarte si
contribuie la realizarea unei baze de date municipale privind serviciile comunitare de utilitati
publice; coordoneaza verificarea anuala a modului de realizare a indicatorilor de performanta
in cadrul serviciilor comunitare de utilitati publice;

eEfectueaza, cu avizul organului ierarhic superior, activitaii de control pentru a evalua daca
modul de desfasurare al activitatii operatorilor serviciilor comunitare de utilitati publice
satisface nevoile cetatenilor si este conform cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

eRaporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatea proprie;



eElaboreaza documentatiile licitatiilor pentru vanzari, concesionari si inchirieri spatii si
terenuri gi organizeaza derularea acestora in conditiile legii;

eRaspunde de modul in care se realizeaza publicitatea licitatiilor privind concesionarea,
inchirierea si vanzarea imobilelor terenuri si cladiri aflate in patrimoniul comunei;
eElaboreaza contractele de concesiune, inchiriere si vanzare si tine evidenta contractelor de
concesiune si inchiriere;

eParticipa la identificarea si inventarierea bunurilor ce fac parte din patrimoniul public si
privat al municipiului si participa la pastrarea evidentei acestuia, inclusiv actualizarea bazelor
de date, in colaborare cu compartimentele Registru Agricol , Fond Funciar , Urbanism si
Amenajarea Teritoriului ; 4
ePregateste rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de hotarari pentru
Sedintele Consiliului Local , n limita domeniilor specifice fisei postului:

eAsigura consiliere cetatenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aratate;

ein conformitate cu prevederiie OMF nr. 400/2015 pentru aprobarea codului controlului
intern, aplica regulile legale, procedurile elaborate la nivelul institutiei si alte norme specifice
reglementate la nivel national sau la nivel local;

eElaboreaza programul anual al achizitilor publice, pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele de specialitate, sau dupa caz de catre compartimentele aflate
in subordinea primarului comunei Buciumeni urmarind fundamentarea necesarului de
achizitii;

ePastreaza si completeaza in ordine cronologica dosarul achizitiei publice, conform
reglementarilor legale aplicabile.

eElaboreaza documentele justificative privind estimarea valorica si alegerea procedurii de
achizitie publica;

eElaboreaza Note justificative privind alegerea criteriului de atribuire, precum si a modalitatii
de evaluare a ofertelor dupa caz;

eElaboreaza Note Justificative privind criteriile de calificare si selectie;

eRaspunde de respectarea legalitatii in ce priveste transmiterea anunturilor de participare si
de atribuire in SEAP, sau in alte publicatji reglementate de lege;
eElaboreaza calendarul achizitiilor publice ;

eElaboreaza documentatii de atribuire, privind achizitiile publice de lucrari, bunuri si servicii;
eElaboreaza Caietele de sarcini parte integranta din documentatia de atribuire;

eElaboreaza raspunsurile la clarificarile formulate de céatre ofertanti, cu consultarea
proiectantilor sau a altor persoane implicate, dup caz, respectand termenele din
documentatia de atribuire si din actele normative care reglementeaza achizitile publice.
Transmite aceste scrisori catre toti participantii la procedura, insotite de copia cererii de
clarificare ;

eElaboreaza contractele de servicii, lucrari, bunuri si raspunde de continutul acestora,
inclusiv de cuprinderea prevederilor privind garantia de buna executie;

eVerificd modul de decontare a contractelor si rdspunde de elaborarea proceselor verbale de
receptie ;

eParticipa la crearea bazei de date privind furnizorii, executantii si prestatorii de servicii,
precum si la actualizarea periodica a bazei de date creata in acest sens:

eParticipa in comisiile de evaluare a ofertelor, contribuind concret la derularea procedurilor
de deschidere si analiza a ofertelor;

eParticipa la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea si transmiterea
comunicarilor catre ofertanti, cu respectarea termenelor reglementate de legislatia aplicabila;
eVerifica modul de decontare a contractelor si rdspunde de elaborarea proceselor verbale de
receptie . 5
ePregateste rapoarte de specialitate in vederea pregatirii proiectelor de hotarari pentru
Sedintele Consiliului Local , in limita domeniilor specifice figsei postului - Ex. Aprobarea
Studiilor de Fezabilitate, Aprobarea Documentatiilor de Avizare a Lucrarilor de Interventii,
aprobarea programelor anuale si, multianuale etc.eElaboreaza listele de investitii si
actualizarea acestora cu ocazia rectificarii bugetului local prin Hotarari ale Consiliului Local;
eAsigura consiliere cetatenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aratate;

4



eIn conformitate cu politica in domeniul calitatii, trebuie sa cunoasca si sa aplice procedurile
sau instructiunile privind activitatea specifica, sa respecte aceste proceduri.

Art.26 Actiuni detaliate in cadrul activitatii de achiziii publice

1.Intocmirea programului anual al achizitiilor publice:

e identificarea necesitatii;

e punerea in corespondenta cu CPV;

e ierarhizare;

e alegerea procedurii;

e identificarea fondurilor ;

edefinitivarea si aprobarea programului, daca se impune, elaborarea si transmiterea
anuntului de intentie ;

2. Elaborarea documentatiei de atribuire pentru fiecare achizitie publica de lucrari, servicii
sau bunuri:

e stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive ; 1

e stabilirea clauzelor contractuale

e stabilirea cerintelor minime de calificare, daca este cazul, a criteriilor de selectare

e stabilirea criteriului de atribuire;

e daca este cazul, solicitarea garantie de participare;

e completarea Fisei de date a achizitiei ;

e stabilirea formularelor si modelelor ;

edefinitivarea documentatiei de atribuire;

3.Chemarea la competiie :

e punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire prin publicarea in SEAP a acesteia si a
invitatiei de participare/anuntului de atribuire;

e raspuns la solicitarile de clarificari;

e reguli de participare si de evitare a conflictului de interese

4. Derularea procedurii de atribuire:

e daca este cazul, primirea candidaturii i selectarea candidatilor;

e daca este cazul, derularea rundelor de discutii;

e termen pentru elaborarea ofertelor ;

e primirea ofertelor ;

e deschiderea ofertelor ; !
eexaminarea si evaluarea ofertelor ;

e stabilirea ofertei castigatoare ;

e anularea procedurii, daca este cazul ;

5. Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru :
enotificarea rezultatului ;

e perioada de agteptare daca este cazul, solutionarea contestatiilor ;

e semnarea contractului sau incheierea acordului cadru;

e transmiterea spre publicare a unui anunt de atribuire ;

6. Incheierea dosarului de achizitie publica
e definitivarea dosarului de achizitie ;

7. Derularea contractului sau acordului-cadru :

e daca este cazul, constituirea garantiei de buna executie ;
e intrarea in efectivitate ;

e indeplinirea obligatiilor asumate si receptii pariale;



8. Finalizarea contractului
e receptia finala ;
edaca este cazul, eliberarea garantiei de buna executie;

9. Analiza procesului
e concluzii ;
e masuri de imbunatatire; 4

Sfera relationala

Relatiile interne:

Primar:

eprimeste rapoarte de specialitate privind aprobarea si rectificarea bugetului de venituri si
cheltuieli al comunei, rapoartele privind virarile de credite, bugetele unitatilor subordonate
care au calitatea de ordonatori de credite, informari;

etransmite dispozitii si corespondenta ce vizeaza sfera de activitate a compartimentului;
eprimeste spre semnare: rapoarte de specialitate privind aprobarea si modificarea
prevederilor bugetare, solicitari deschidere credite bugetare, dispozitii bugetare, angajamente
bugetare si legale, ordonantari, adrese catre furnizori/asociatii/institutii, contracte de
finantare, situatii statistice;

etransmite corespondenta si sarcini de serviciu in legatura cu specificul activitatii
compartimentului.

Relatii cu celelalte compartimente din cadrul primariei: toate compartimentele/serviciile
din cadrul Primariei . )
Relatiile externe:
ecu cetatenii: adrese,solicitari
ecu agenti economici:
eintitutiile publice subordonate consiliului local ;
ediversi furnizori/prestatori:adrese,
esolicitari cu organizatii neguvernamentale si persoane fizice: cereri finantare, rapoarte,
solicitari
ecu alte institutii si autoritati:
eTrezoreria Pucioasa , Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de
Stat: , Directia de Statistica , Institutii de invatamant:
eAlti ordonatori de credite din bugetul local:

2. COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE
Compartimentul Impozite si Taxe locale are in componenta 3 posturi.

Art. 27 Compartimentul Impozite si Taxe locale are urmatoarele atributii:

3
eorganizeaza indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor de la persoane fizice sijuridice , care se fac venit la bugetul local;

econstata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de
persoane fizice si persoane juridice care se fac venit la bugetul local;

eface propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale si a
altor obligatii fiscale, in temeiul legii;



eintocmeste borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate
de persoane fizice si persoane juridice ;

eurmareste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili persoane fizice si persoane juridice ;

egestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, regrupate
intr-un dosar fiscal unic;

everifica periodic, persoanele fizice si persoanele juridice aflate in evidentele fiscale
posesoare de bunuri impozabile, asupra sinceritati declaratilor de impunere, asupra
modificarilor intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile initiale luadnd masuri
pentru Tncasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a
bunurilor si veniturilor impozabile;

S U W oA 3 G e S 4 B2
everifica fiecare persoana fizica si juridica asupra legalitatii functionarii fiscale, a materiei
impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

edesfagoara activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

eaplica sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalca legea fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

eidentifica, impune si sanctioneazd persoanele fizice si juridice ce desfasoara activitati
clandestine, informeaza seful ierarhic superior asupra cauzelor care genereaza evaziunea
fiscala propunand masurile necesare pentru inlaturarea acesteia;

etine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare, modificarea
debitelor initiale, analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale
si informeaza operativ conducerea primariei asupra problemelor deosebite, luand sau
propunand masurile ce se impun;

easigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

4
epune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si
inaintarea borderourilor de debite, asigurand totodata inmanarea instiintarilor de plata catre
contribuabili;

ela solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza, cerceteaza si prezinta conducerii primariei
referate cu propuneri de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe si
majorari de intarziere, in vederea aprobarii lor de catre Consiliul Local;

ecfectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice , rezultatele actiunilor
de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereaza fenomenele de evaziune fiscala si luarea de masuri pentru imbunatatirea
legislatiei de impozite si taxe;

easigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea contribuabililor
bugetului local;

easigura difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicarii legislatiei n

domeniul intregului personal din cadrul compartimentului ;
4



eorganizeaza si indruma activitatea de urmarire si incasare la timp si varsarea la buget a
veniturilor fiscale si nefiscale, in urma constatarilor de la termenele de plata, calculeaza,
acolo unde este cazul, majorari de intarziere si dispune masuri de executare silita, inclusiv
prin intocmirea formelor de retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor
si a altor varsaminte obligatorii bugetului local;

eorganizeaza si verifica activitatea de urmarire silitd a bunurilor si veniturilor perscanelor
fizice si juridice , pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creantelor
banesti constate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;

easigura incasarea taxelor speciale stabilite prin hotararea Consiliului Local Buciumeni;

eurmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;

everifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca le
gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare Consiliului Local sau, in
caz contrar, dispune sa se faca cercetari suplimentare;

eurmareste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea
acestora;

easigura aplicarea gradelor de urmarire silita a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu si-au
achitat in termen obligatiile fiscale;

eidentifica pe raza de activitate persoanele care exercita diverse activitati producéatogre de
venit sau poseda bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si sesizeaza organele de
constatare si impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor si
taxelor si a sanctiunilor contraventionale ;

easigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la urmarirea contribuabililor si incasarea
taxelor la bugetul local,

eintocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice si persoane juridice ;

eintocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le
inainteaza spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii lor in aplicare;

eaplica procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitatii in conformitate cu
Sistemul de Management al Calitatii implementat la Primaria comunei Buciumeni ;

eintocmirea situatiilor statistice;
ederularea activitatilor de casierie ale primariei;

ecfectuarea si evidenta incasarilor in numerar ,intocmirea foilor de varsamant si depénerea
numerarului la trezorerie;

eridicarea numerarului de la trezorerie cu fila CEC si efectuarea platilor reprezentand
avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, alte plati in numerar;

easigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile; in acest scop
incaseaza sumele si le depune zilnic la Trezoreria Pucioasa;



eaAsiyuld respecldicd 1OV $1 ISUuCHUuniul speciive priving vpeidiuiiie ue vdasd,

educe la Tindeplinire hotararile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului ;

edesfagoara activitatea de executare silita in conf. cu O.G. nr.92/2003 privind administrarea
creantelor bugetelor locale, dupa cum urmeaza:

etine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, separat pentru persoane
fizice si persoane juridice;

eintocmeste somatii si titluri executorii pentru persoane fizice si juridice care au obligatii
scadente neachitate;

eintocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin poprire si
urmareste ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin;

3
eaplica masurile de sanctionare asupra tertului poprit in cazul nerespectarii de catre acesta a
obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;

eaplica masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor mobile si intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea acestora;

eaplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la identificarea si valorificarea acestora;

eurmareste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita;
eurmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

e urmareste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de
Consiliul Local;

eaplica procedurile de insolvabilitate prevazute de O.G. nr. 92/2003 si intocmeste
documentatia corespunzatoare;

e intocmeste si verifica poziiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale: 3

eintocmirea proceselor - verbale privind afisarea publicatiei de vanzare a bunurilor mobile si
imobile;

Sfera relationala

1. Sfera relationala interna:

Relatii interne:

PRIMAR

e primeste rapoarte privind activitatea compartimentului.

etransmite dispozitii si corespondenta ce vizeaza sfera de activitate a compartimentului

e primeste spre semnare: note interne, adrese privind sesizari ale cetatenilor, etc.:
etransmite corespondenta si sarcini de serviciu in legatura cu specificul activitatii
compartimentului

Relatii cu celelalte compartimente din cadrul primariei  privind verificarea si
confirmarea debitelor persoanele fizice si juridice, comunicarea datelor specifice activitatii
compartimentului (note interne, procese verbale de impunere, etc)



a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de — primar, viceprimar.

- superior pentru -
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul compartimentelor entitatii
c) Relatii de control: este controlat de viceprimar, primar. 3
d) Relatii de reprezentare: reprezintd Compartimentul in relatia cu contribuabilii persoane
fizice si juridice pentru operatiunile solicitate de acestia, sau supusi verificarii, cat si in relatia
cu Secretarul comunei privind legalitatea decizionala.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limita prevederilor legale: primarii din tara; instante
judecatoresti; inspectorate de politie; instituti bancare si financiare; directii din cadrul
Ministerului de Finante/ANAF sau teritoriale ale acestora, etc.....

b) cu reprezentantii organizatiilor internationale: daca este cazul.

c) cu reprezentantii — contribuabili persoane fizice/juridice:

e transmit declarati de impunere, sesizari, cereri privind informatii specifice activitatii
compartimentului .

e primesc raspunsuri la sesizarile/cererile depuse, cerficate fiscale, adrese de confirmare a
debitelor, alte informatii specifice activitatii compartimentului.

e cu reprezentantii contribuabililor care sunt cuprinsi in inspectie fiscala.

e cu reprezentantii contribuabililor supusi executarii silite.

3.COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA , SITUATII DE URGENTA 4

Art. 28 Compartimentul protectie civila , situatii de urgenta are urmatoarele atributii:

e organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

e planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative;

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

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

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

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

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

e intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite Tn situatii de urgenta pe care o actualizeazd permanent;

e asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

e informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor
de urgenta despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

e verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

e executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordonate primariei;

e intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului;



e controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitati sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzatoare;

e tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obfinute;

e tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

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

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

e participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial i
la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

e impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

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

e efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta ,Matei Basarab” al Judetului Dambovita , in caiet special pregatit in acest scop;

e executa atributile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia proteciiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor;

e indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei.

Relatiile interne:
eConducerea institutiei (primar, viceprimar, director);
eCelelelate direciii, servicii, birouri, compartimente din cadrul institutiei;

Relatiile externe:

e |nstitutii si organisme;

e Agenti economici furnizori de materiale, lucrari sau servicii, etc.;
e Alte institutii si persoane cu care necesita a lua contact

4.COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI, SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA

Art.29 In cadrul Compartimentul Protectia mediului se regasesc urmatoarele atributii:

e Gestioneaza toate problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in
vigoare,

e Raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor la nivelul institutiei;

e Raspunde la cererile si petitile depuse de cetateni comunei cu privire la masurile de
protectie a mediului;

e Colaboreaza cu autoritatile pentru protectia mediului, efectueaza controlul pentru
respectarea masurilor de protectia mediului pe raza comunei;

e Depisteaza si aplica amenzi persoanelor fizice si juridice care contravin prevederilor
regulamentului de aplicare a O.G.nr.2/2001, cu modificarile ulterioare;

Art.30 Securitatea si sanatatea in munca reprezinta ansamblul de activitati institutionalizate
avand ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca,
apararea vietii, integritatii fizice si psihice, sanatatii lucratorilor si a altor persoane participante
la procesul de munca.

Art. 31 Responsabilul in domeniul securitatii si sanatatii in munca se ocupa de activitatile de
protectie si de activitatle de prevenire a riscurilor profesionale din intreprindere, in
conformitate cu prevederile legale.

Art.32 Responsabilul in domeniul securitatii si sanatatii in munca are urmatoarele atributu
eidentificarea pericolelor de la locurile de munca;



eelaborarea/actualizarea planului de prevenire si protectie si verificarea cunoasterii/aplicarii
acestuia de catre toti lucratorii;

eclaborarea de instructiuni proprii pentru completarea/aplicarea reglementarilor de securitate
si sanatate in munca;

epropunerea atributiilor/raspunderilor ce revin lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca si verificarea cunoasterii acestora;

eintocmirea necesarului de materiale si de documentatii cu caracter tehnic de infornzare si
instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

eclaborarea programului de instruire/testare la nivelul intreprinderii;

eclaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru
fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;
eintocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si asigurarea ca toti lucratorii
sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

ecvidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

estabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca, stabilirea
tipului de semnalizare necesar si amplasarea acesteia potrivit cerintelor legale;

ecvidenta ocupatiilor /calificarilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor.

eevidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare, testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

everificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

einformarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si protectie;

eintocmirea rapoartelor/listelor prevazute de reglementarile legale in domeniul securitatii si
sanatatii in munca; $
ecvidenta echipamentelor de munca;

eintocmirea necesarului de dotare si identificarea echipamentelor individuale de protectie;
eparticiparea la cercetarea evenimentelor si tinerea evidentei acestora;

eurmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

eurmarirea actualizarii planului de avertizare si a planului de evacuare;

e propunerea de clause privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea contractelor
de prestari de servicii;

econstata starea de pericol grav si iminent de accidentare si participa la luarea masurilor de
securitate;

erealizeaza control preventive la toate locurile de munca.

Relatiile interne:

PRIMAR

eprimeste la semnat situatiile de lucrari aferente domeniului de activitate al compartimentul
e primeste informari privind activitatea Compartimentului

e emite dispozitii , corespondenta , note de audienta ;

VICEPRIMAR

e primeste la semnat situatiile de lucrari aferente domeniului de activitate al
Compartimentul Protectia Mediului pentru care Primarul comunei i-a delegat dreptul la
semnatura ;

eprimeste informari privind activitatea Compartimentului

e emite corespondenta , note de audienta, ;

CU COMPARTIMENTELE DIN CADRUL PRIMARIEI



e Compartimentul Protectia Mediului colaboreaza cu toate compartimentele primariei pentru
a solutiona in mod eficient toate problemele specifice domeniului de activitate.

e Compartimentul Protectia Mediului colaboreaza cu organele locale de Politie cu privire la
modul de respectare pe teritoriul comunei a prevederilor legale in domeniu, respectiv
actiunilor de control derulate de aceasta,sanctiuni aplicate,masuri dispuse persoanelor fizice
si/sau juridice pentru conformare,necesitatea adoptarii/modificarii unor reglementari in
domeniu prin promovarea unor HCL.

Relatii externe:

CU PERSOANE FIZICE $I JURIDICE

e primeste cereri, sesizari, reclamatii, documetatii pentru emitere avize, etc.

e transmite raspuns in termen legal

e emite In termenul legal avizele solicitate

e participa in calitate de responsabil privind reglementarea pe probleme de protectia
mediului la controale efectuate de autoritatile abilitate la Primaria comunei sau in legatura
cu atributii in domeniu ale administratiei publice locale din comuna Buciumeni

e urmareste desfasurarea lucrarilor specifice conform programelor de lucrari, receptioneaza
lucrarile finalizate "

ALTE INSTITUTII SI AUTORITATI:
e primeste cereri si informatii cu caracter specific domeniului de activitate si transmite
raspunsuri potrivit competentelor legale

5.COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUIDISCIPLINA IN
CONSTRUCTII

Art. 33 In cadrul compartimentului se regasesc in principal urmatoarele atributji:

e verificarea documentatiilor depuse spre autorizare prin analiza operativa privind structura,
continutul, calitatea din punct de vedere tehnic, incadrarea in prevederile documentatiilor de
urbanism, respectarea certificatelor de urbanism si restituirea dupa caz a documentatiilor
pentru completare si/sau modificare;

e verificarea in teren , in situatii specifice dupa caz, a corectitudinii datelor din documentatiile
anexate cererilor pentru autorizatii de construire/desfiintare;

e asigurarea consultarii figelor tehnice de catre reprezentantii furnizorilor de utilitati urbane;

e pregatirea, dupa caz, a documentatiilor ce urmeaza a fi supuse spre analiza n comisiile
de specialitate ; s

e redactarea Acordurilor si avizelor dupa verificarea efectuata in prealabil de Arhitectul-sef
din cadrul Consiliului Judetean Dambovita ;

e calculul taxei de autorizare, cu respectarea valorilor minime si a modalitati de calcul
reglementata de actele normative in domeniu;

e redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

e intocmirea evidentei autorizatiilor de construire/desfiintare, pastrarea bazei de date si
afisarea acesteia cu respectarea prevederilor legale;

e aducerea la cunostinta publicului a autorizatiilor eliberate, Tn conditiile legii;

e asigurarea relatiilor cu publicul (informare/consultantd) privind respectarea prevederilor
legale in domeniul autorizatiilor de construire/desfiintare si a disciplinei in constructii;

e eliberarea adeverintelor pentru dovada adresei de domiciliu;

ecentralizarea datelor si intocmirea studiilor specifice domeniului de activitate necesare unor
raportari solicitate de institutiile judetene abilitate sau de institutii administrative nationale;

e intocmirea documentelor specifice activitati compartimentului (adeverinte, comunicari,
informatii, raspunsuri la cereri si sesizari etc.);

e verificarea in teren a sesizarilor sau dupa caz a situatiilor ce necesita documentare;



e participarea la elaborarea planurilor de amenajare peisagistica, la implementarea
proiectelor de amenajare - reamenajare peisagistica pe raza comunei Buciumeni ;

e colectarea, stocarea si administrarea bazei de date urbane si a informatiilor cadastrale;

e administrarea si intretinerea hartilor;

e furnizarea informatiilor complexe despre terenuri, imobile cladiri si infrastructura;

e participarea la efectuarea masuratorilor cadastrale pentru uz intern;

e intocmirea planurilor de situatie pentru uz intern/extern, dupa caz;

e intocmirea suporturilor grafice pentru uz intern/extern (harti);

e colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, furnizarea datelor solicitate in
scopul solutionarii problemelor specifice, participarea la identificari si delimitari ale imobilelor
terenuri si cladiri aflate in patrimoniul comunei Buciumeni;

e participa la comisiile de specialitate constituite la nivelul institutiei, la care este m;mbru
desemnat prin rezolutie sau dispozitie a primarului, respectiv hotarare adoptata de Consiliul
Local;

e redacteaza, intocmeste si sustine rapoarte de specialitate pe care le promoveaza , le
sustine si raspunde de corectitudinea intocmirii lor, in fata Consiliului local, a primarului si a
reprezentantilor Inspectoratului de Stat in Constructii;

e participa la elaborarea lucrarilor sau documentelor de specialitate a strategiilor si planurilor
de dezvoltare locala;

e activitatea de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul comunei Buciumeni :

e asigura respectarea legalitatii atat din punct de vedere al solutiilor date cat si al termenelor
de rezolvare, pentru toate categoriile de acte/documente din sfera de competenta;

e semneaza toate actele emise in cadrul compartimentului(certificate, autorizatii, adeverinte,
adrese, note de audienta, note interne);

e intocmeste si prezinta materiale legate de activitatea proprie la solicitarea superiorilor
ierarhici, Consiliului Local al sau a altor institutii daca se solicita;

e asigura si raspunde de respectarea instrumentelor de control al dezvoltarii urbane (planuri
de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de administrare
a proprietatii) n procesul de amenajare a teritoriului si urbanismului, autorizarii lucrarilor de
construire/desfiintare;

e reprezinta in relatia cu cetatenii si alii factori interesati pe problemele aflate in sfera sa de
competenta; 4

e contribuie la stabilirea regulilor i a fondurilor alocate pentru gestionarea documentatiilor si
pentru furnizarea datelor referitoare la acestea;

e propune emiterea dispozitiillor primarului in probleme specifice activitatii;

e efectueaza analiza periodica a activitatii proprii si formuleaza propuneri de actiuni corective
si preventive;

e rezolva la termenul stabilit neconformitatile semnalate de auditorul extern sau de alte
persoane si institutii indreptatite sa efectueze controlul/ verificarea activitatii;

e respecta si aplica reglementarile Sistemul de Management al Calitatii in exercitarea
sarcinilor ce-i revin in sfera de competenta;

In cadrul activitatii Disciplina in constructii desfasoara urmatoarele activitati:

e constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de
constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

e verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrarile de constructii;

e verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

e verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

e verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

e informeaza de indata conducerea primariei despre toate evenimentele surveiite in
activitatea compartimentului si {ine evidenta acestora;

e intocmesc zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului ierarhic superior.



Relatiile interne:

PRIMAR
e primeste la semnat certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, si orice
alte documente specifice domeniului. 3

e primeste spre aprobare rapoartele de specialitate si regulamente pe probleme specifice
domeniului primeste informari privind modul de desfasurare a activitatii in domeniul autorizarii
lucrarilor de constructii

e primeste la semnat corespondenta privind activitatea de autorizare a executarii lucrarilor de
construire, in etapa certificatului de urbanism si a autorizatiei de construire/desfiintare

e (vizeaza) notele de constatare - incheiate in urma verificarilor in teren

e repartizeaza in vederea solutionarii: sesizarile (petitiile), notele interne, notele de audienta
si cererile de eliberarea actelor specifice domeniului autorizarii lucrarilor de construire

e primeste si transmite corespondenta interna si externa ce vizeaza domeniul autorizarii
lucrarilor de construire

e primeste pentru verificare (prealabila emiterii) certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire, inainte de editare

e primeste pentru elaborare / semnare note interne, adrese (privind solutionarea lucrarilor
repartizate)

VICEPRIMAR

eprimeste la semnat actele pentru care Primarul comunei i-a delegat dreptul de semnatura;

e primeste la semnat corespondenta privind activitatea de autorizare a executarii lucrarilor de
construire, in etapa certificatului de urbanism si a autorizatiei de construire/desfiintare
e (vizeaza) notele de constatare - incheiate in urma verificarilor in teren

e primeste si transmite corespondenta interna si externa ce vizeaza domeniul autorizarii
lucrarilor de construire

e primeste pentru verificare (prealabila emiterii) certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire, inainte de editare

e primeste pentru elaborare / semnare note interne, adrese (privind solutionarea lucrarilor
repartizate)

4

SECRETAR
e primeste la semnat certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare

CELELALTE COMPARTIMENTE DIN CADRUL PRIMARIEI

e primeste note interne, respectiv raspunsuri la notele interne transmise privitor la problemele
din domeniul autorizarii lucrarilor de construire/desfiintare

e transmite raspunsuri la notele interne primite, respectiv note interne privitor problemele din
domeniul autorizarii lucrarilor de construire/desfiintare

e colaboreaza cu acestea pentru solutionarea unor probleme comune

CONSILIUL LOCAL

e primeste rapoarte de specialitate privind aspecte specifice domeniului autorizarii lugrarilor
de construire/desfiintare

e transmite hotarari care vizeaza activitatea serviciului (aprobarea unor documentatii de
urbanism: PUD, PUZ, PUG, Regulamente de Urbanism, alte tipuri de regulamente ce vizeaza
direct domeniul, taxe locale, etc)

Relatiile externe:

CETATENII /PERSOANE FIZICE SI JURIDICE
e transmit cereri pentru eliberarea actelor specifice domeniului autorizarii executarii lucrarilor
de construire/desfiintare



e primeste documentatiile tehnice in vederea eliberarii actelor specifice domeniului, respectiv
informatii de interes public sau individual precum si cele privind reglementarile legale in
domeniu

Alte institutii

e Inspectia Judeteana in Constructii

e Directia pentru Cultura, Culte si Patrimoniu National Cultural

e Directia Judeteana de Statistica

e Institutiile avizatoare (Compania de Apa , Telekom , Electrica SA, Agentia pentru Protectia
Mediului , Directia de Sanatate Publica a judetului, Inspectoratul General pentru Situatii de
Urgenta Inspectoratul de Urgenta “Basarab |I”” al judetului, Distrigaz SA etc)

e alte institutii, la cererea acestora

6.COMPARTIMENT ADMINISTRATRIV — GOSPODARESC , INTRETINERE

Art 34 Compartimentul administrativ —gospodaresc , intretinere are urmatoarele atributii:
easigura, organizeaza si raspunde de starea de curatenie a institutiei, precum si de
respectarea normelor de igiena a incaperilor si a spatiilor adiacente; ¢
easigura pentru sediul institutiei, intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces;

easigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului de intretinere;

e raspunde de necesarul de aprovizionare materiald pentru o buna functionare a tuturor
compartimentelor din cadrul institutiei, urmarind lunar stocurile de materiale din magazie in
vederea unei aprovizionari ritmice cu materialele necesare bunei functionari a activitatii
tuturor compartimentelor, conducerii primariei si intretinerea corespunzatoare a cladirii
institutiei;

ein baza referatelor aprobate si a facturilor, efectueaza receptiile tuturor materialelor
consumabile;

eefectueaza achizitii de bunuri materiale consumabile (rechizite, imprimate tipizate, etc. ) in
conformitate cu prevederile din O.G. 34/2006, necesare pentru functionarea tuturor
compartimentelor din institutie, a Consiliului Local si a conducerii primariei in functie de
structura de personal aprobata prin organigrama de Consiliul Local;

eintocmeste bonurile de dare in folosinta si listele de inventar, pe fiecare compartiment in
parte;

eclibereaza materiale din magazie in baza bonurilor de consum la toate serviciile din cadrul
primariei;

e asigura depozitarea materialelor pe tipuri si categorii de materiale

e asigura intretinerea retelei stradale din comuna, conform programului aprobat in limita
fondurilor alocate din buget ;

e executa lucrari de reparatii ale tramei stradale, ale aleilor deteriorate in comuna;

eexecuta lucrari de reparatii la poduri, podete, ziduri de sprijin, aparari de maluri, curatarea
si amenajarea santurilor, Tnin comuna;

e executa lucrari de reparatii si Tntretinere la obiectivele afectate de calamitati naturale din
comuna;

e urmareste starea drumurilor si strazilor si face propuneri pentru repararea acestora;

e realizeaza programul anual de dezapezire;

eRespecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca ;

eaplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca ;

eaplica instructiunile proprii de prevenire si stingere a incendiilor;

e efectueaza instruirea la locul de munca si instruirea periodica a angajatilor din subordine;



Relatiile interne:

eConducerea institutiei (primar, viceprimar, secretar);
eCelelelate compartimente din cadrul institutiei;

7. COMPARTIMENT PAZA

Art. 35 Compartimentul de paza are urmatoarele atributii:

e executa serviciu de paza la sediul primariei ; 3

e va anunta, in caz de evenimente deosebite,pe primar,viceprimar sau secretar,pentru a
preintampina sau reduce din amploare efectul evenimentelor produse;

e erifica, Tn timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor,
a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile
care se impun,;

e cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de
paza,

e nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul
postului;

everifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia
primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea
consecintelor acestor evenimente si sesizeaza organele competente;

ein cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor
Politiei Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor,
nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta unitatea de politie
competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

eexecuta orice alte atributii stabilite de catre consiliul local sau primar.

Relatiile interne: 4

eConducerea institutiei (primar, viceprimar, secretar);
eCelelalte compartimente din cadrul institutiei;

8.COMPARTIMENT TRANSPORT RUTIER, DESZAPEZIRE S| INTRETINERE DRUMURI
Art. 36 Compartimentul transporturi desfasoara urmatoarele activitati:

eReprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiunilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acestuia;

e Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

e Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia
de care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

e Verifica zilnic starea de folosinta a autovehiculului pe care il are in repartizare, inainte de
inceperea activitatii specifice;

e Nu paraseste sediul institutiei fara foaie de parcurs, avand cantitatea de combustibil
repartizata zilnic si destinatia bine stabilita; .

e Dovedeste aptitudini psihice, fizice, intelectuale pentru conducerea autovehicolului pe care
il are repartizat in dotare;

e [si insuseste normele de protectie a muncii si PSI;

e Nu paraseste si nu se abate de la traseul stabilit, fara instiintarea sefului de serviciu;

e |la masuri de utilizare rafionald a autovehiculului in sensul reducerii consumului de
combustibil, a uzurii pieselor, pentru a asigura o folosintd cat mai indelungata a acestuia;



e Indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar.
Relatiile interne:

eConducerea institutiei (primar, viceprimar, secretar);
eCelelalte compartimente din cadrul institutiei;

Relatiile externe:
e Scoala Gimnaziala Buciumeni
e Elevii ce sunt transportati cu microbuzul scolar si parintii acestora.

9. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA , JURIDIC SI CONTENCIOS ,
RESURSE UMANE

Art.37 Activitatea de administratie publica locala

eAsigura efectuarea lucrarilor de secretariat prin pregatirea materialelor supuse dezbaterii
Consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarea procedurii de elaborare
a proiectelor de hotariri, multiplicarea si difuzarea materialelor, procesele verbale intocmite
de secretarii comisiilor de specialitate, etc.);

eAsigura tehnic redactarea hotararilor Consiliului local, impreuna cu cei ce le propun, cu
respectarea conditiilor de fond si forma prevazute de lege, conduce evidenta lor, asigura
difuzarea si publicarea lor, conform legii ;

eIntocmeste lucrarile necesare convocarii Consiliului Local , pregatirii si desfasurarii
sedintelor acestuia si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedintele in plen si pe
comisii de specialitate;

eAsigura conditiile pentru desfasurarea sedintelor Consiliului local prin pregatirea
materialelor, multiplicarea si difuzarea lor la termenele prevazute in regulamentul de
functionare a consiliului;

eColaboreaza cu personalul din aparatul propriu de specialitate al consiliului local la
pregatirea materialelor pentru sedintele de consiliu.

eParticipa in mod obligatoriu , atat la sedintele Consiliului local cat si la cele ale comisiilor de
specialitate.

eAsigura pregatirea dosarelor de sedinta si multiplicarea proiectelor de hotarari si
documentelor de baza carora au fost emise in vedrea difuzarii acestora catre consilieri.
eRedacteaza, la cererea oricarui consilier local, in baza documentelor puse la dispozitie de
acestia, expuneri de motive, proiecte de hotarari si alte reglementari specifice Consiliului
Local.

eAsigura pentru fiecare comisie formularul rapoartelor de avizare asupra proiectelor de
hotarari supuse dezbaterilor .

eParticipa la audientele acordate de comsiile de specialitate ale Consiliului Local, potriwt
programului intocmit de presedintii acestora.

e\erifica daca a fost indeplinita procedura de semnare a proceselor verbale ale Consiliului
Local de catre persoanele abilitate;

eIntocmeste procesele verbale ale sedintelor de consiliu si asigura pastrarea documentelor
in conditiile prevazute de lege;

eAsigura transmiterea hotararilior Consiliului Local in termen legal catre Prefectul judetului
Dambovita , in vederea exercitarii controlului asupra legalitatii acestora.

eAsigura transmiterea hotararilor Consiliului Local in termen legal catre persoanele,
institutiile si autoritatile interesate ;

eAsigura publicitatea hotararilor adoptate de Consiliul Local prin afisarea acestora la sediul
primariei ;

eAsigura comunicarea si inaintarea, in termen de 10 zile, daca legea nu prevede altfel, a



actelor emise de Consiliul local catre autoritatiie si persoanelor interesate;

eAsigura evidenta hotaréarilor adoptate de Consiliul Local si contribuie la urmarirea executarii
acestora;

eUrmareste si informeaza consilierii cu privire la modul de indeplinire a hotararilor adoptate
de Consiliul Local.

eRedacteaza diverse proiecte de hotarari si dispozitii ale Primarului pe care le va supune
spre aprobare dupa caz, Consiliului Local sau Primarului.

eCoordoneaza diverse proiecte de hotarari si dispozitii ale Primarului pe care le va supune
spre aprobare dupa caz, Consiliului Local sau Primarului.

eCoordoneaza activitatea de preluare a materialelor de la initiatorii proiectelor de hotarari si
asigura transmiterea pentru dezbatere catre comisiile de specialitate ale Consiliului Local.
elnregistreaza si tine evidenta dispozitiilor primarului, asigura comunicarea si inaintarea, in
termenul legal, autoritatilor si persoanelor interesate si urmareste respectarea lor;
ePastreaza confidentialitatea asupra tuturor informatiilor si documentelor si documentelor de
care ia cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

Art.38 Activitatea pe linie de juridic si contencios "

e Reprezinta si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor
jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si cercetare penala cat si a
notarilor publici;
eFormuleaza actiuni, intampinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire,
contestatii in anulare;
eFormuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale Primariei:
el egalizeaza si investesc cu formula executorie hotararile judecatoresti definitive si
irevocabile;
e Transmit hotararile judecatoresti, definitive si irevocabile, catre serviciile din cadrul Primariei
care au sesizat Compartimentul Juridic pentru solutionarea lucrarilor respective:
eTransmit titlurile executorii (hotarari judecatoresti) catre organele de specialitate in vederea
executarii silite;
elnainteaza catre instanta de judecata, spre competenta solutionare, plangerile formulate
impotriva proceselor verbale de contraventie;
el a solicitarea instantelor judecatoresti, asigura realizarea procedurii prevazuta de Decretul
nr. 32/1954 cu privire la declararea disparitiei persoanei, respectiv cu privire la declararea
mortii prezumate;
eTin evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata;
eTin evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de vanzare entise
de birourile executorilor judecatoresti, in vederea afisarii in avizierul Consiliului Local;
eFormuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate
pe rolul instatelor judecatoresti;
eColaboreaza cu toate compartimentele Primariei pe probleme specifice activitatii serviciului:
eColaboreaza cu alte organe si autoritati ;
eIncheiere contracte;
eStudiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu reprezentantii compartimentelor care au
responsabilitati specifice fiecarei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;
eFormuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti;
eStudiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu sefii compartimentelor care au
responsabilitati specifice fiecarei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;

Art.39 Activitatea de Resurse Umane

eln baza analizei si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite de la
compartimente, a modificarilor legislative,  asigura fintocmirea documentatiei privind
modificarea organigramei Aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor aflate in

3



subordinea Consiliului Local, a numarulu total de posturi $1 a statulur de functi, contorm
prevederilor legale;

eAsigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice vacante si a
posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in clasa, grad
profesional, aprobate de catre Primar din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si
raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea
si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se asigura de
publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a
institutiei, si la sediul institutiei, conform legii.

eAsigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului. intocmeste documentatiile privind intoémirea
referatelor si dispozitiilor privitoare la nasterea raporturilor de serviciu si a contractelor
individuale de munca pentru candidatii declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs /examen in conformitate cu prevederile legale; eEfectueaza lucrari
privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a
contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata pentru intreg personalul
Aparatului de specialitate al Primarului.

eStabileste salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului,
conform prevederilor legale;

eColaboreaza cu personalul cu functii de conducere din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului in vederea intocmirii fiselor de post, tine evidenta acestora pentru posturile din
cadrul aparatului de specialitate, si al institutilor mai sus mentionate conform prevederilor
legale;

eintocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, conform prevederilor legale. Se asigura de existenta la dosar a
tuturor documentelor prevazute de lege, precum si de angajamentele incheigte cu
administratia publica - prin intermediul Primariei - in cazul cursurilor de perfectionare in
conditiile legii;

eGestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor
individuale de munca, conform legii. Inregistreaza in baza de date online a Inspectoratului
Teritorial de Munca contractele individuale de munca prin programul Revisal. Raspunde de
efectuarea acestei atribuiii corect si in termenul legal;

eRaspunde de intocmirea si trimiterea catre Agentia Nationalda a Functionarilor Publici
Bucuresti a planului de ocupare a functiilor publice pentru Aparatul de specialitate al
Primarului, aprobate de catre primar, si ulterior pe baza instiintarii intocmeste raportul de
specialitate in vederea adoptarii prin hotarare a Consiliului Local a acestui document:

eFFundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget;

eAsigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al
acestuia; Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in
vederea aprobarii de catre primar $i urmareste respectarea ei. Raspunde de evidenta
concediilor de odihna, de studii cu sau fara plata si nevoi personale apRobate conform #
prevederilor legale;



eVerifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar pe
compartiment;

eintocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta al salariatilor;

eUtilizarea portalului de management al functiilor publice si al functionarilor publici,
instrument de comunicare eficient intre compartimentele de resurse umane din “adrul
institutiilor publice si Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

eGestionarea electronica a functiei publice prin intermediul portalului si al sistemului integrat
de management al functiilor publice;

eSolicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite in cadrul directiei/serviciului/biroului de catre personalul de
conducere din cadrul acestora si de catre serviciile subordonate, in conditiile legii.

eActualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici si a personalului contractual ;

eSolicita intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale de catre sefii de
directii/servicii/birouri, Tn conditiile legii.

ePe baza Rapoartelor de evaluare — al functionarilor publici si a personalului contractual
intocmeste Centralizatorul : ,Planul de perfectionare profesionala pe anul ( in curs)” pe care il
trimite ANFP conform legislatiei in vigoare. Raspunde de intocmirea documentului ,Planul de
perfectionare profesionala anual® in termenele legale. Tine evidenta cursurilor de
perfectionare, masterate, sau orice alte forme de perfectionare profesionala;

el a solicitarea justificata a salariatilor aprobata de catre primar, intocmeste documentatia
necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transformarii clasei, gradului unor
posturi vacante, prevazute in statul de functii, si ulterior intrarii in vigoare trimite ANFP
Bucuresti instiintare asupra modificarilor;

eCentralizeaza la cererea primarului date statistice referitoare la personalul din cadrul
Institutiilor subordonate Consiliului Local in vederea luarii unor decizii in ceea ce priveste
strategia de personal.

eRaspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Codului de conduita al
functionarilor publici Legii 7/2004 si a Codului de conduitd al personalului contractual din
institutii publice Legii nr. 477/2004, precum si Legea nr. 571/ 2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutile publice si din alte unitati care semnaleaza
incalcari ale legii in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului

eintocmeste statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind componentele
definitorii acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria functiilor, numarul de
angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului;

eAre obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea
asupra activitatii biroului in afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul transparentei
in administratia publica; Trebuie sa ofere functionarului public si personalului contractual, in
baza principiului transparentei toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munca



al acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere, precum $iI Informatile de interes pubplic
conform Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

eintocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregatire, varsta
domiciliu, vechime in munca, salarizare, etc, la cererea primarului;

eFunctionarii publici din cadrul Biroului semneaza toate actele pe care le intocmesc si
raspund de corectitudinea actelor intocmite;

eSolicita si centralizeaza declaratiile de avere si cele de interese a functionarilor publici din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, in conditiile legii. — Asigura publicarea lor in
conditiile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform termenelor in
conditiile legii, dupa caz; Raspunde de eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor;
einmaneazé angajatilor sub semnaturd de primire dispozitile in original care privesc
raporturile de serviciu gi de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;
Arhiveaza la dosarul profesional dispozitia cu semnatura de primire;

eRaspunde de comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati, in termenul legal;

e Transmiterea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Bucuresti prin intermediul Portalului
a trei categorii de documente: ,Acte administrative care certificd modificarile din structura
institutiei sau in situatia functionarilor publici’, , Formatelor de raportare” si ,Alte tipuri de
fisiere”, in conditiile legii;

ePregateste in vederea arhivarii i preda Compartimentului Arhiva din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, documentele din cadrul biroului, in conditiile legii;

eCentralizeaza datele referitoare la planificarea concediilor de odihna, primite de la
birouri/compartimente; Realizeaza centralizatorul - Planificarea concediilor pe: anul
calendaristic urmator.

eAsigura formalitatile necesare intocmirii si depunerii juramantului al functionarilor publici
definitivi de executie sau conducere; Arhiveaza in dosarul profesional jurdmantul;
eintocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.
Raspunde de intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt
recrutati debutanti asupra legislatiei specifice. La sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza
documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau eliberérii dupa caz;
eintocmeste note de fundamentare centralizatoare aprobate de catre Primar, la
reorganizarea activitatii, infiintari, desfiintari, transformarii de posturi si a rapoartelor de
specialitate in vederea adoptarii de catre Consiliul Local prin Hotarare, privitoare la acestea;
eFunctionarii publici raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea
informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite
pentru diverse actiuni. Isi folosesc programul de lucru, echlpamentul informatic precum si cel
birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu.

eGestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si
viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora.

Art. 40 Activitatea de Stare Civila

Atributii:

e indeplineste functia de ofiter de stare civila;

e Asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn, impus de lege;

eExecuta si pastreaza operatiunile in registrul de intrare — iesire pentru stare civila;

e Intocmeste actele necesare pentru incheierea casatoriilor cu respectarea dispozitiilor
legale;

e Inregistreazd faptele de stare civila ( nastere, deces, casatorie ) tine evidenta tuturor
datelor de stare civila si elibereaza certificatele de stare civila, conform legii;

e Comunica organelor prevazute de lege orice modificare intervenita in actele de stare civila;
e intocmeste buletinele statistice de nastere, casatorie, deces, divort si le comunica periodic
Directiei Judetene de Statistica ;

e Efectueaza si comunica organelor prevazute de lege, extrase de nastere, casatorie si
deces pentru uzul organelor de stat;



e Efectueaza mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetatenia romana;

e inainteaz&d S.P.C.L.E.P Fieni si Centrului rganell judetean buletinele de identitate Si
rganelle livretele militare ale persoanelor decedate;

e Comunica lunar la A.J.P.1.S Dambovita decesele copiilor sub 18 ani impliniti ;

e Opereaza in registrul de casatorie hotararile de divort ramase definitive, communicate de

catre instantele judecatoresti;

o Efectueaza operatiuni de inregistrare a hotararilor judecatoresti de adoptie, ramase

definitive, in registrele de nastere;

e Intocmeste si opereazé mentiunile la actele create, precum si a celor rganel de la alte

unitati si transmiterea lor la exemplarul Il ( Consiliul Judetean ) .

e Intocmeste lucrérile de reconstituire si transcriere a actelor de nastere, casatorie si deces;

e Asigura securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea registrelor si a

celorlalte documente de stare civila. Dupa preluare, inainteazd exemplarul Il la Consiliul

Judetean;

e Tine evidenta certificatelor de stare civila;

e Propune la inceputul fiecarui an, pana la data de 5 ianuarie, necesarul de certificate de

stare civila, rganell si formulare auxiliare, cerneala speciala;

e Asigura efectuarea anexei 23 pentru deschiderea procedurii succesorale; 4

e Raspunde de pastrarea si ordonarea fondului de arhiva in activitatea de stare civila;

e Pastreaza, foloseste si raspunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare civila;e

Sesizeaza rganelle de politie si serviciul judetean de specialitate si primarul in cazul

eventualelor cazuri de disparitie a actelor de stare civila necompletate sau a unor certificate

de stare civila cu regim special;

e Completeaza, elibereaza si actualizeaza livretele de familie;

e Asigura evidenta livretelor de familie eliberate, conservarea si securitatea registrelor de

eliberare a livretelor de familie si transmite periodic la Consiliul Judetean Dambovita situatia

eliberarii acestora;

e Desface casatoria prin divort pe cale administrativa conform Legii nr. 202/2010;

e Primeste cereri de schimbare a numelui si Tnainteaza organului de politie competent

modificarile intervenite in statutul persoanelor respective;

e Face propuneri pentru a se introduce din oficiu actiuni la instantele judecatoresti pentru

rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrari in registrul de stare civila;

Relatii interne:

PRIMAR

e transmite responsabilului cu Resurse Umane dispozitii cu caracter obligatoriu sub rezerva
legalitatii in ceea ce priveste strategia si problematica de personal ale institutiei;

- - - - - [ .IJ .
e emite dispozitii cu privire la raporturile de serviciu si la raporturile de munca ale angajatilor ;

e repartizeaza si transmite corespondenta catre Responsabilul cu Resurse Umane.

e primeste la semnat de la Responsabilul cu Resurse Umane pentru aprobare : statul de
personal, documentele privind demararea procedurilor privind scoaterea la concurs a
posturilor vacante —definitiv sau temporar- din statul de functii, Regulamentul Intern al
institutiei elaborat, Planul de ocupare al functiilor publice, Planul de perfectionare
profesionala al angajatilor si orice alt document rezultat din activitatea acestuia.

Responsabilul cu RELATII CU PUBLICUL
e transmite Responsabilului cu resurse umane corespondenta repartizata de catre primar

e transmite note interne cu privire la Legea 544/2001 — transparenta in vederea intocmirii
raspunsurilor

e primeste documente spre arhivare

e inregistreaza actele redactate in cadrul Activitati Resurse Umane, dupa caz , conform
organizarii programului Circuitul Intern al Documentelor.



ANGAJATI:

e elibereaza la cerere adeverinte privitoare la drepturi salariale brute, vechimea in munca,
calitatea de salariat al institutiei, etc.

e elibereaza legitimatii, pe care le si vizeaza pe anul in curs;

e asigura accesul la dosarul profesional personal, la drepturile salariale, ale angajatului,
orice alte informatii in legatura cu relatia de serviciu si de munca;

e inmaneaza dispozitiile privitoare la drepturi salariale, comisii de concurs, comisii de lucru,
numiri sau incetari ale raporturilor de serviciu, etc, pentru luare la cunostinta;

e orice alte informatii neconfidentiale care tin de raportul de serviciu, de munca sau legislatia
aplicabila acestuia;

Relatiile externe:
Institutii publice centrale : 4

eAgentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti;
eDirectia de Evidenta Persoanelor si Administrare Baze de Date Bucuresti

eCentrul National si Centrele Regionale de formare continud a functionarilor publici ale
Institutului National de Administratie;

eMinisterul Administratiei si Internelor;

eMinisterul Muncii Familiei si Protectiei Sociale;

eMinisterul Finantelor Publice;

Institutii publice locale, deconcentrate:

eInstitutia Prefectului Judetului Dambovita,

eConsiliul Judetean Dambovita;

elnspectoratul Teritorial de Munca Dambovita,

eDirectia de Munca si Solidalitate Sociala Dambovita,
eAdministratia Judeteana a Finantelor Publice Dambovita,

eCasa Judeteana de Pensii Dambovita,; 4
eAgentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Muncad Dambovita,
eDirectia de Statistica Dambovita,

ePolitia Locala

eServiciului Public Comunitar local de Evidenta a Persoanelor

Responsabilul cu Resurse Umane colaboreaza cu toate departamentele din cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului si institufiile cu personalitate juridica aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Comunei Buciumeni

10.COMPARTIMENT AGRICOL, FOND FUNCIAR S| REGISTRU AGRICOL

Art.41 Compartimentul Agricol , fond funciar si registru agricol are urmatoarele
atributii:

easigura culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale comunei Buciumeni,
centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea
diferitelor institutii;

i i " A T f
eclibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a produselor agricole,
adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sub alte forme (folosinta, arenda) cu
privire la animalele crescute in gospodariile populatiei;



einregistreaza contractele de arendare incheiate intre arendatori $1 arendasi pentru terenurile
agricole aflate pe raza municipiului Aiud;

easigura participarea efectiva a functionarilor publici din cadrul compartimentului la punerea
in aplicare a legii fondului funciar;

easigura verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituirii si constituirii dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

3
easigura efectuarea verificarilor pe teren a amplasamentelor solicitate si punerea in posesie
a celor indreptatiti;

eintocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite;

eintocmeste adrese, comunicari, corespondente legate de aplicarea legii fondului funciar,
clarificarea problemelor legate de modul de aplicare al legii (de vechile amplasamente, de
vecinatati, de limitele de hotar intre parcelele atribuite);

easigura indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor si formarea
bazei de date a compartimentului (Legea 18/1991, Legea nr.1/2000, Legea nr. 247/2005);

ecolaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
cu specialigti de la Directia Agricola Dambovita, si cu alte institutii, pentru rezolvarea
problemelor de fond funciar si de agricultura;

ecfectueaza activitate de relatii cu publicul, consiliere pe probleme de fond funciar si de
agricultura;

easigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republié‘até, a
Legii nr.1/2000 si a Legii nr.247/2005;

eparticipa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;
easigura convocarea Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar ;

etransmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, in vederea validarii
sau invalidarii acestora de catre Comisia judeteana Dambovita pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

eintocmeste rapoarte statistice periodice;
eefectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol;

eintocmeste darile de seama si situatiile statistice centralizatoare specifice activitatii
compartimentului;

eexercita atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local
sau dispozitii ale primarului. !

Relatii interne:

PRIMAR:

eprimeste: - informari, rapoarte privind activitatea Compartimentului Agricol si semneza
actele emise de acest compartiment ;

etransmite dispozitii ;

e avizeaza dari de seama statistice,



e avizeaza certificate de producator cu regim special

SECRETAR

eavizeaza certificate de producator cu regim special si toatd corespondenta redactatd de
Compartimentul Agricol

CONSILIUL LOCAL "
Primeste: - informari, rapoarte privind activitatea Compartimentul Agricol.

Transmite: - hotarari

CU TOATE CELELALTE COMPARTIMENTE ALE PRIMARIEI :

Relatii externe:

CETATENI:

e primeste cereri, sesizari, reclamatii cu privire la problemele cu care se ocupa serviciul;
e transmite raspunsuri la cererile cetatenilor;

RELATII CU ALTE INSTITUTII:
Directia Judeteana de Statistica , O.C.P.l. , Directia pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala,

instante judecatoresti,

11.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA , AUTORITATE TUTELARA , ASISTENTA
PERSONALA

Art. 42 Compartimentul de asistenta sociala este furnizor de servicii sociale in confofmitate
cu prevederile O.G. Nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completarile la zi.
Prestatiile de servicii sociale aplicate in sensul O.G. nr.68/2003 si al H.G. nr. 1024/2004
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.G. nr. 68/2003
reprezinta complexul de masuri si actiuni realizate pentru a raspunde nevoilor sociale
individuale, familiale sau de grup in vederea depasirii unei situatii de dificultate, pentru
protectia persoanelor, prevenirea marginalizarii si excluderii sociale .

Art. 43 (1) Atributiile Compartimentului de Asistenta Sociala, Autoritate Tutelara , Asistenta
Personala

(2) Compartimentul de asistenta sociala realizeaza la nivel local masurile de asistenta
sociala in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice,
persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

I. in domeniul protectiei copilului:

e monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Buciumeni, respectarea si
realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
eidentifica copiii aflati in dificultate, elaboreazd documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie
propuse;

e realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;
e actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia
copilului;

e identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere;
asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale, etc.;

e asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, precum si comportamentului delincvent;
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e colaboreaza cu servicille publice descentralizate ale ministerelor §i ale celoriaite orggne de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care
apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

erealizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

easigura relationarea cu diverse servicii specializate;

e sprijina accesul Tn institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului
si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

e asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

Il. In domeniul protectiei persoanelor adulte :

eevalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

e identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

e elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de
droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale ;

e organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate Tn domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

eorganizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociala si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.) ;
eevalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

e asigura consiliere si informafii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic, etc.)

easigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;

e asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte instituti cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

erealizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

e asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

esprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

em) asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis
accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

e asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, in conformitate cu responsabilitatite ce fi
revin, stabilite de legislatia in vigoare,

Alte atributii:

e Primeste, inregistreaza si instrumenteaza dosarele pentru acordarea ajutorului social,
ajutoare solicitate in baza Legii nr.416/2001,

e Efectueaza anchetele sociale pentru solutionarea cererilor cu privire la acordarea
ajutoarelor sociale;

e Intocmeste si transmite Agentiei Judetene pentru Pl&ti si Inspectie Sociala situatia
ajutoarelor sociale platite lunar;

e Primeste cererile insotite de actele doveditoare impuse prin Legea nr. 277/2010 ;

e Intocmeste documentatia privind angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu handicap
grav si acordarea indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap grav, in conformitate cu
prevederile Legii nr.448/2006;



e Intocmeste rapoartele de ancheta soclala pentru Comisia de expertza.
Compartimentului de asistenta sociala ii revin urmatoarele atribuiii legate de aplicarea Legii
nr. 272/2004 ;

e monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din Comuna Buciumeni, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante ;

e realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa ;

e identifica si evalueaza situatile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa ;

e asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local ;
e asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent ;

e viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii;

e inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de
protectie speciala, in conditiile legii ;

e urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si Tsi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa ;

e colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

Art. 44 RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTULUI :

e Raspunde pentru continutul si realitatea datelor inscrise in anchetele sociale ;

e Raspunde pentru instrumentarea in termen a dosarelor privind acordarea ajutorului social ;
- Raspunde pentru intocmirea planurilor lunare si urmarirea executarii actiunilor sau lucrarilor
de interes local efectuate de fiecare beneficiar de ajutor social;

e Raspunde pentru transmiterea situatiilor la termen privind ajutoarele acordate, institutiilor
abilitate prin lege ;

eRaspunde pentru transmiterea in termen la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie
Sociala borderoul cuprizind cererile inregistrate in luna anterioara, reprezentand indemnizatii,
stimulente sau alocatii de stat pentru copii acordate sau modificarile survenite ;

e Raspunde pentru continuarea acordarii ajutoarelor sociale in cazul in care solicitantul nu
mai intruneste conditile si a facut cunoscut despre acest aspect compartimentului de
asistenta sociala ;

RELATII interne:
PRIMAR:
e primeste la semnat toate lucrarile rezultate din activitatea Compartimentului Autoritate
Tutelara;
e transmite dispozitii, corespondenta, note de audienta.
SECRETAR:
eprimeste pentru vizat legalitatea tuturor proiectelor de dispozitii rezultate din activitatea
compartimentului; )
RELATII CU CELELALTE COMPARTIMENTE DIN CADRUL PRIMARIEI:
e Relatii cu publicul - pentru inregistrarea, eliberarea si expedierea actelor;
e Oficiul de stare civila;

RELATII externe:

CETATENII:

e primeste cereri, sesizari, reclamatii cu privire la problemele cu care se ocupa
compartimentul ;

e transmite raspunsuri la cererile cetatenilor,

RELATII CU ALTE INSTITUTII:



eDirectia Generala Judeteana pentru Protectia Drepturilor Copilulul: pentru adoptil,
e Instantele judecatoresti;
e Inspectoratul Teritorial pentru Protectia Persoanelor cu handicap;

RELATII DE REPREZENTARE

Reprezinta administratia publica in relatiile cu :

e solicitantii de ajutoare sociale si solicitantii drepturilor privind sustinerea familiei in vederea
cresterii copilului ;

e AJ.PIS.,AJ.O.F.M., Directia Judeteana de Sanatate Publica, Politie, Consiliul Judetean,
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, alte administratii publice locale.

12. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL , SOCIETATEA CIVILA SI AUDIENTE'f
REGISTRATURA , ARHIVA

Art. 45 Atributii privind comunicarea si relatiile cu publicul:
eofera informatii si sprijin in elaborarea unor documente cetatenilor care se prezinta la
sediul institutiei;
eafiseaza in sala de relafii cu publicul informatii de actualitate, furnizate prin grija
compartimentele de specialitate;
e colaboreaza cu compartimentele de specialitate la actualizarea permanentda a
materialelor informative destinate cetatenilor;
e pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fise de informatii,
inclusiv pentru obtinerea de informatii publice conform Legii nr.544/2001) intocmite
impreuna cu compartimentele din cadrul Primariei , in vederea obtinerii de catre cetateni a
actelor si documentelor eliberate de primarie;
einformeaza cetatenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primaria comunei Buciumeni:
e indruma cetatenii, reprezentantii institutiilor publice si agentii economici sa se adreseze in
functie de competente altor institutii locale sau centrale, dupé caz;
e primesc solicitarile privind informatiile de interes public;
e asigura afigsarea la sediul primariei, aviziere, locurile de afisaj public din comuna a
informatiilor de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art.5 din Lggea
nr.544/2001;
e asigura preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe servicii si functionari a cererilor,
scrisorilor, plangerilor, sesizarilor cetatenilor, precum si a actelor si documentelor transmise
de organele centrale si locale ale administratiei publice, de institutii si agentii economici;
conduce evidenta informatizata a acestora;
e ofera cetatenilor materiale informative care le sunt de folos acestora, in vederea
solutionarii anumitor probleme cu un caracter mai complex;
e intrefine si actualizeaza in permanenta, cu sprijinul serviciilor de specialitate fondul de
materiale informative si bazele de date.

Atributiile privind activitatile de protocol
easigura comunicarea intre primar, secretar, viceprimar cu compartimentele din cadrul
institutiei gi cu alte institutii de pe raza comunei sau din alte localitati din tara;
eorganizeaza activitatile de protocol ale institutiei
easigura lucrarile de secretariat pentru Primar , secretar, viceprimar ;
e are in grija circulatia eficientd a documentelor care tranziteaza cabinetul primarului,
transmisiile de date care vizeaza activitatea conducatorului institutiei, fluxul de persoane si
acivitatea de relatii publice aferente cabinetului primarului;
eeste responsabil cu informarea primarului despre orice situatie care prezinta un grad de
interes pentru acesta si pentru instituie si pune in aplicare sau urmareste executarea
dispozitiilor acestuia ; 4
e intocmeste diferite tipuri de documente sau situatii la solicitarea primarului:



emonitorizeaza activitatea de aplicare a Normelor de proteciie a informatiior clasiticate §i
modul de respectare a acestora in conformitate cu Legea nr. 182/2002 cu privire la
protectia informatiilor clasificate.

epune la dispozitia reprezentantilor presei centrale si locale, precum si a cetatenilor, cu
aprobarea primarului, informatiile solicitate de acestia in conformitate cu Legea 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public si cu Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala;

eidentifica si actualizeaza informatiile de interes public si cele care sunt exceptate de la
accesul liber, potrivit legii;

easigura editarea si publicarea Buletinului informativ al comunei ;

easigura potrivit Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala, prin responsabilii cu
societatea civila, numiti prin dispozitie de primar si in colaborare cu Compartiméntul
pregatire documente, contencios, obligatile ce revin consiliului local si primarului, de
informare si supunerea dezbaterii publice a proiectelor de acte normative (hotarari,
respectiv dispozitii) si de a permite accesul persoanelor interesate la luarea deciziilor
administrative si la sedintele publice;

easigura publicarea proiectelor de acte normative in Buletinul informativ, in afigier si pe
site-ul primariei gi gestioneaza propunerile, opiniile si observatiile cetatenilor;

easigura mediatizarea organizarii sedintele publice in scopul participarii persoanelor
interesate la cu respectarea procedurii prevazute de Legea nr.52/2003 privind transparenta
decizionala;

epropune efectuarea de sondaje de opinie in mod direct sau in colaborare cu alte institutii,
asupra diferitelor probleme de interes pentru cetateni si prezinta serviciilor si conducerii
primariei rezultatele acestora pe probleme; realizeaza schimburi de informatii si experienta
cu alte primarii din tard pentru a adapta si eficientiza relatia cu presa si cetatenii;

easigura evidenta intrebarilor si interpelarilor adresate executivului in sedintele consiliului
local, le transmite serviciilor de specialitate $i comunica in termen raspunsurile consilierilor;
erealizeaza materialele si lucrarile necesare primariei, cu prilejul sarbatoriri unor
evenimente nationale si locale (anunturi, invitatii, felicitari), precum si protocolul acestora;
eintocmeste in colaborare cu compartimentele instiutiei Raportul anual al primarului privind
starea economica si sociala a comunei;

eintretine si actualizeaza in permanenta fondul de materiale informative si bazele de date
easigura actualizarea listei conducatorilor unor institutii publice in vederea transmiterii
felicitarilor adresate de primar cu ocazia unor sarbatori nationale, religioase sau altor
evenimente; asigura pastrarea si actualizarea dupa caz, a Registrului de evidenta a zilelor
de nastere ale salariatilor, consilierilor locali, precum si a conducatorilor unor institutii
publice sau reprezentanti ai administratiei publice;

easigura intocmirea, pastrarea si actualizarea Registrului cu adresele si numerele de
telefon ale institutiilor publice, agentilor economici din comuna si ai celor din tara si din
strainatate cu care consiliul local are relatii de colaborare;

easigura convocarea la primarie a persoanelor invitate de catre primar, secretar sau
viceprimar, dupa caz, pentru diverse intalniri, sedinte, manifestari;

easigura in colaborare cu Compartimentul Impozite si Taxe locale informarea opiniei
publice, atat inainte cat si dupa adoptare, cu privire la hotararile privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale.

Art.46 Activitatea de Registratura- Atributii:

einregistreaza intrarea si iesirea documentelor adresate sau expediate in numele Consiliului
local gi Primariei comunei Buciumeni;

eofera informatii cetétenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate, autarizatii,
avize, adeverinte), care intra in sfera de competenta a consiliului local si priméariei;
edesfagoara activitati de primire, evidentiere si urmarire a rezolvarii petitiilor, conform Legii
233/2002:



easigura aescarcarea ain eviaenia a actelor $i aocumentelor rezovate i prezina iunar
conducerii primariei stadiul solutionarii acestora;

e asigura primirea si expedierea prin fax a actelor si documentelor;

e asigura exploatarea centralei telefonice, preluare apelurilor telefonice

eefectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si documentatiilor
anexate necesare rezolvarii unor probleme ce intra in sfera de competenta a consiliului local
s$i primariei in conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in vigoare, sosite
prin posta, posta electronica, fax, curier sau direct din partea cetatenilor;

eurmareste si raporteaza respectarea termenelor legale pentru acordarea raspunsutilor la
solicitarile cetatenilor, conform scadentarelor;

eclibereaza raspunsurile cetatenilor si inregistreaza eliberarea acestora conform opisurilor
de eliberare;

eredirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de
competenta a institutiei;

eclaseaza conform prevederilor legale petitiile anonime

eintocmeste anual registrul de intrare-iegire a corespondentei institutiei;

e intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

e expediaza corespondenta prin posta si posta speciala;

epreia si verifica corespondenta conform borderourilor de expediere;

eprelucreaza plicurile pt expediere (inregistrare expeditor, timbrare, completare borderouri);
epreda corespondenta curierilor pt expediere;

epreia, inregistreaza si distribuie borderourile expediate, corespondenta returnata si
confirmarile de primire;

egestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;
eintocmeste lunar raport privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si a facturilor)

e asigura activitatea din domeniul audientelor la conducerea primariei (inscriere in audienta,
participare la audienta si consemnare in registru de audiente, emitere nota de audienta cu
solutia propusa de conducator, inregistrare raspuns, urmarire acordare raspuns in termenul
legal,intocmire rapoarte anuale privind audientele);

Art. 47 Activitatea de Arhiva-Atributii:

eintocmeste nomenclatorul dosarelor arhivate;

easigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii $i confirmarii nomenclatorului;
eurmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

everiifica si preia, pe baza de inventar si proces-verbal de predare- primire documentele
emise de compartimentele primariei spre arhivare;

eevidentiaza in registrul de evidenta curenta intrarile-iesirile unitatilor arhivistice;

easigura activitatea de selectionare a documentelor;

easigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

easigura activitatea de pastrare a documentelor;

eclibereaza copii ale documentelor existente in depozitul de arhiva, certificate sau
adeverinte solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

epune la dispozitie pentru cercetare si consultare documentele din depozitul de  arhiva
compartimentelor creatoare;

erespecta normele PSI si de protectie a muncii;

easigura copierea documentelor contra cost cetatenilor; i
easigura coordonarea relatiilor cu publicul in spatiul special destinat acestora;

easigura primirea/expdierea corespondentei prin posta militara pentru primarie

easigura secretariatul comisiei de selectionare si convoaca comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termenele de pastrare expirate;

eintocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre arhivele
nationale;



® Organizeaza QepoZitul ae arniva aupa Crieri preaiapnil swapiie conorm preveaenor Leygii
Arhivelor Nationale;

e pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

e pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

e comunica in scris, in termen de 30 de zile, Directiei Judetene a Arhivelor Nationale
infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei, cu
implicatii asupra compartimentului de arhiva

Relatijile interne ale responsabilului Relatii cu Publicul sunt urmatoarele:

PRIMAR:

etransmite: corespondenta inregistrata la nivelul compartimentului, lista cu persoanele
inscrise in audienta, mapele serviciului cu documente ce necesita semnatura primarului,
rapoarte solicitate;

eprimeste: dispozitii, corespondenta cu rezolutia primarului ce urmeaza a fi distribuita
compartimentelor de specialitate, mapele cu documentele semnate, anual dispozitiile
primarului pentru arhivare, corespondenta pentru expediere prin posta;

VICEPRIMAR:

etransmite: corespondenta inregistrata la nivelul compartimentului ce intrd in sfera de
competenta a acestuia, lista cu persoanele inscrise in audienta, mapele cu documente ce
necesita semnatura viceprimarului, rapoarte solicitate;

eprimeste: corespondenta cu rezolutia viceprimarului ce urmeaza a fi distribuita pe
compartimente si/sau responsabili , mapele cu actele semnate ce urmeaza a fi eliberate;
corespondenta pentru expediere prin posta;

SECRETAR: 4
etransmite: corespondenta inregistrata la nivelul compartimemntului ce intra in sfera de
competenta a acestuia, lista cu persoanele inscrise la audienta, mapele cu documente ce
necesita semnatura secretarului;

eprimeste: corespondenta destinata expedierii prin posta, note interne destinate
compartimentului;

etransmite: pe baza de opisuri zilnice, corespondenta inregistrata; corespondenta returnata,
note de audienta, note interne ;

eprimeste: raspunsuri ce urmeaza a fi eliberate prin registratura, raspunsuri, adrese ce se
expediaza prin posta, copia raspunsurilor la notele de audienta, adrese spre rezolvare, note
interne, anual documente destinate arhivarii;

Celelalte compartimente ale institutiei

e transmite: pe baza de opisuri zilnice corespondenta inregistrata, corespondenta returnata,
note de audienta, note interne;

eprimeste: raspunsuri, adrese ce urmeaza a fi expediate prin posta, copia raspunsurilor la
notele de audientd, note interne, anual documente destinate arhivarii (cu exceptia
documentelor referitoare la finantele locale);

Relatiile externe ale serviciului sunt :

CETATENII: _

« « . o ; i ¢ i
etransmite: informatii privind procedura ce trebuie urmata pentru solutionarea cererilor ce
intra in competenta primariei si a consiliului local; fluturasi informativi privind actele necesare
a fi anexate cererilor in vederea obfinerii de autorizatii; certificate, adeverinte, autorizatii,
avize, raspunsuri prin registratura, raspunsuri, adrese expediate prin posta.
eprimeste: petitii si solicitari de informatii de interes public.

PRIMARIILE DIN TARA:

ecolaborare privind activitatea serviciilor de relatii cu publicul pentru o cat mai buna
desfasurare a activitatii.

ORGANIZATII NEGUVERNAMENTALE:
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informatii publice;

eprimeste: oferte de participare in proiecte, petitii si solicitari de informatii de interes public.
INSTITUTII SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL.:

etransmite:petitii, informatii, note de audienta;

eprimeste: petitii, raspunsuri la note de audienta.

ARHIVELE NATIONALE:

etransmite: nomenclator acte pentru avizare; proces-verbal selectionare.

CABINETUL PRIMARULUI

Art.48 (1) Cabinetul Primarului este constituit in temeiul art. 66 alin.1 din Legea
administratiei publice locale nr. 215 din 23 aprilie 2001 republicata si actualizata, conform
caruia, 1) “Primarii comunelor pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, un
post de consilier al primarului.

(2) Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de
catre primar. Acesta isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca pe
durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

(3)Atributiile personalului personalului angajat in cadrul Cabinetului primarului se
stabilesc prin dispozitie a primarului.

Art.49 CONTROL INTERN MANAGERIAL -ATRIBUTII:

eDezvoltarea standardelor de control intern aprobate prin Ordinul Secretariatului Genegral al
Guvernului nr. 400/2015 , privind Codul Controlului intern/managerial al entitatilor publice, de
modificare a OMFP 946/2005;

e Elaborarea programului anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(SCIM) si supunerea spre dezbatere/aprobare comisiei de monitorizare si primarului
comuneii;

eUrmarirea modului de realizare a activitatilor cuprinse in programul de dezvoltare a
sistemului de control intern (managerial);

e Centralizarea informarilor referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
subsistemelor de control intern/managerial ale compartimentelor de munca; e intocmirea de
informari/rapoarte cu privire la progresele inregistrate in dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial, ori de cate ori este necesar,

eClasarea, pastrarea si arhivarea documentatiei aferente procesului de dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial;

e Consilierea compartimentelor de munca cu privire la materialele necesare a fi elaborate in
procesul dezvoltarii SCIM;

ePropunerea unor directii de actiune pentru dezvoltarea SCIM in functie de stadiul
implementarii standardelor de control intern/managerial;

e Asigurarea, din punct de vedere tehnic si metodologic, a monitorizarii, organizarii si
indrumarii dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

e Elaborarea si evidenta documentatiei necesare desfasurarii sedintelor comisiei de
monitorizare;

e asigurarea unei comunicari eficiente intre comisia de monitorizare si compartimentele
institutiei;

e Participarea la sedintele grupurilor de lucru constituite in cadrul comisiei de monitorizare;
eAsigurarea ducerii la indeplinire a dispozitiilor presedintelui comisiei de monitorizare si
primarului comunei;

e Informarea comisiei de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni
derulate in cadrul compartimentelor de munca sau la nivelul institutiei;

e Elaborarea unor proiecte de proceduri de sistem aplicabile la nivel de institutie;

eEvaluarea procedurilor operationale sau de sistem elaborate in cadrul institutiei;
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obiectivelor specifice si a activitatilor desfasurate pentru realizarea acestora;

e Sprijinirea compartimentelor de munca la identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor
care pot afecta atingerea obiectivelor specifice;

eintocmirea/actualizarea registrului riscurilor la nivel de institutie, prin agregarea
datelor/informatiilor cuprinse in registrele riscurilor de la nivelul compartimentelor de munca:

e Gestionarea sistemului de monitorizare si raportare a performantelor, pe baza indicatorilor
de rezultat/performanta asociati obiectivelor specifice;

e Centralizarea informarilor si raportarilor intocmite la nivelul compartimentelor institutiei si
entitatilor publice de subordonare locala in vederea intocmirii raportarilor periodice;

e Elaborarea proiectelor situatiilor centralizatoare si raportarilor periodice privind stadiul
implementarii sistemului de control intern/managerial.

Activiatea de audit

Art.50 Activitatea de audit este realizata prin Acordul de cooperare privind organizarea si
exercitarea activitatii de audit public intern incheiat Filiala judeteana dambovita a Asociatiei
Comunelor din Romania.

CAPITOLUL 3 - Dispozitii finale

Art 51 (1) Relatiile functionale intre compartimentele aparatului aparatul de spec;alltate al
Primarului comunei Buciumeni

(2) Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Buciumeni sunt
obligate sa coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al céaror obiect
implica coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare.

Art.52 Atributii i responsabilitati comune tuturor compartimentelor.

eToate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea
permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmarind fundamentarea legala a lucrarilor.

ein calitate de functionari publici raspund, dupa caz, material, civil, administrativ sau penal
pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin.

eRaspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii
fraptelor, datelor si informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii.

eRaspund de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtin de la orice fapta
care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionalrilor publici.

eRaspund de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu, raspund de mdephnlrea
atributiilor ce le revin corespunzator functiei publice pe care o detin, precum si de mdeplmlrea
atributiilor ce le sunt delegate.

eRaspund de pastrarea bunurilor din dotarea compartimentului.

eRaspund de exercitarea altor sarcini stabilite prin fisa postului sau incredintate de seful
ierarhic superior sau de catre primar, viceprimar sau secretar.

eReprezinta si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia.

ePropune masuri, proceduri de uz intern in vederea imbunatatirii activitatii compartimentului
sau a institutiei publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

Art.53 Prezentul R.O.F. se completeaza cu actele normative in vigoare si se va actualiza ori
de cate ori intervin modificari; obligativitatea actualizarii revine fiecarui compartiment in parte
care va aduce la cunostinta modificarile.



Art.8% Personalul din aparatul de specialitate al primarului este obligat s cunoasca
si sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament, in partile ce il privesc .

Art. ¥ Prevederile prezentului Regulament se modifica si se completeaza prin
hotarare a Consiliului Local al comunei Buciumeni si intra in vigoare la data adoptarii
lui.
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