ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
PRIMARIA COMUNEI BUNILA
PRIMAR
sat. Bunila, nr. 7, judetul Hunedoara telefon/fax:0254. 735.401
e-mail: primaria_bunila@yahoo.com

DISPOZITIA nr. 14 /01.02.2022

Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Bunila, judetul Hunedoara

Primarul comunei Bunila, judetul Hunedoara:

Avand in vedere - Referatul compartimentului de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Bunila nr. 14/18/01.02.2022, prin care se€ propunc din care
rezulta necesitatea emiterii prezentei dispozitii.

Avand in vedere structura organizatoricd a institutiei aprobata prin H.C.L. nr.60/2020.
privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului comunei Bunila:

Tinand cont de prevederile art. 154. alin.(2) si alin.(3), art.155. alin.(5) lit.e) din 0.U.G.

nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare:
In temeiul dispozitiilor 155, alin.(1), lit. e), art. 196, alin.(1), lit. b), art.197. alin.l. din O.U.G.

nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare:

DISPUNE

Art.1. Se aprobd Regulamentului de Organizare $i Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Bunila. judetul Hunedoara, prevazut in Anexa nr.l, care
face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Cu aducere la indeplinire a prezentei dispozitii s Primarul comunei Bunila prin
compartimentele de specialitate .

Art.3. Pe data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii se abroga orice alte prevederi
contrare prezentei dispozitii.

Art.4. Prezenta dispozitie poate fi contestata conform procedurii i termenelor de
prevazute de Legea 554/2004, privind contenciosul administrativ. cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.5. Prezenta dispozitie se comunica:

- Institutiei Prefectului — Judetului Hunedoara:
- Tuturor salariatilor din institutie:
Se va aduce la cunostint publica prin afisare la sediul si pe pagina de internet a primariei.

Primar

Contrasemneaza - Secretar general al comunei
Stroia Romulus Y

Malea Amjali /Maria
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ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
PRIMARIA COMUNEI BUNILA
PRIMAR
Sat. Bunila, nr. 7, judetul Hunedoara, telefon/fax:0254. 735.401
e-mail: primaria_bunila@yahoo.com

Anexa la Dispozitia
nr. 14/01.02.2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BUNILA

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art.1. — Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Bunila este actul administrativ care detaliaza modul de organizare a aparatului de
specialitate al Primarului comunei Bunila, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si
atributiile ce revin compartimentelor de munca aprobate conform legii. respectiv ale personalului din
aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2. — (1) Priméria comunei Bunila este o structurd functionala fara personalitate juridica s
fara capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului
Local al Comunei Bunila si dispozitiile primarului comunei Bunila. si are ca misiune gestionarea s
solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale pe care 0 reprezintd, in numele si in interesul
acesteia.

(2) Primaria comunei Bunila este constituita din primar, viceprimar si aparatul de specialitate
al primarului, format din totalitatea compartimentelor functionale, fard personalitate juridica, sl
secretarul general al comunei.

Art.3. — Administratia publica locala in comuna Bunila se organizeazd si functioneaza in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalitatii,
transparentei, proportionalitatii, al satisfacerii interesului public. al impartialitatii, continuitatii si
adaptabilitatii, precum si al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv: principiul
descentralizarii, al autonomiei locale, principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de
interes local deosebit, principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, principiul
cooperdrii, principiul responsabilitatii, principiul constrangerii bugetare.

Art. 4. — Sediul Primariei comunei Bunila este in comuna Bunila. sat Bunila, nr. 7, judetul
Hunedoara.

Art. 5. — Comuna Bunila are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o
perioada de 4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.

CAPITOLUL I
Structura organizatorica a Primiriei Comunei Bunila si principalele tipuri
de relatii de subordonare
Art. 6. — Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Bunila
(organigrama si numarul de posturi) este stabilita si avizatd prealabil in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, elaborata si aprobata prin hotarare a Consiliului Local al comunei Bunila.



Art. 7. — In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice
functionale) de cooperare, de reprezentare si de control. Conducerea si controlul aparatului de
specialitate sunt asigurate de primar.

Art. 8. — Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Viceprimarul comunei si secretarul general al comunei sunt in subordinea primarului comunei
Bunila;

b)Personalul angajat in cadrul Compartimentul Financiar contabil, impozite si taxe locale este in
subordinea directa a primarului comunei Bunila .

¢) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Achizitii publice, este in subordinea directa a
primarului comunei Bunila .

d) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Registru agricol, topografie, cadastru si urbanism,
este in subordinea directd a secretarului general al comunei Bunila .

¢) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Resurse umane, relatii cu publicul si administrativ
in subordinea directd a secretarului general al comunei Bunila .

f) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Asistenta sociala este in subordinea directd a
viceprimarului comunei Bunila.

g)Primarul comunei poate angaja un consilier personal in limita numarului maxim de posturi
aprobate. Consilierul personal al primarului isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual

de munca pe durata mandatului primarului, fiind in subordinea directd a primarului comunei Bunila .

CAPITOLUL 111
Componentele din structura Primiriei comunei Bunila si atributiile principale ale acestora

Art. 9. — Primaria comunei Bunila este structuratd dupa cum urmeaza:

_Primarul comunei Bunila;
. Viceprimarul comunei Bunila;
. Secretarul general al comunei Bunila;
. Compartiment Compartimentul Financiar contabil, impozite si taxe locale:
. Compartiment Achizitii publice;
. Compartiment Registru agricol, topografie, cadastru si urbanism;
. Compartiment Resurse umane, relatii cu publicul si administrativ;
. Compartiment Asistenta sociala;
. Cabinet primar .

Art. 10. — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Bunila exercitd si
raspunde de indeplinirea atributiilor specifice postului, precum si de alte responsabilitati incredintate
prin hotarari ale Consiliului Local Bunila si in baza dispozitiilor Primarului comunei Bunila.
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Sectiunea 1 — Primarul comunei Bunila si atributiile principale ale acestuia

Art. 11. — (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului. a hotararilor Consiliului Local
Bunila. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

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



6)Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane sau striine, precum si in justitie.

Art. 12. — Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
— indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;
_ indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
_in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce {i revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza i ca
reprezentant al statului in comuna Bunila;
— poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile de ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
— prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii;
— participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;
— prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
_ elaboreaza. in urma consultarilor publice. proiectele de strategii privind starea economica, sociald si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:
— exercita functia de ordonator principal de credite:
_ intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere al exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
— prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
_ initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoarea in numele unitatii administrativ-teritoriale:
_ verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:
_ coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;
— ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
— ja masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor legate de
administrarea domeniului public si privat al comunei precum si privind gestionarea serviciilor
publice de interes local;
— ia masuri pentru asigurarea inventarierii. evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor public de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;
— numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
— asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local st
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
_ emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice:



_ asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

¢) alte atributii stabilite prin lege:

_ desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa aducd la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare;

_ colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene, in vederea exercitdrii corespunzatoare a
atributiilor sale:

— propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local si ai serviciilor publice de
interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate
de consiliul local.

Art. 13. — Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite prin lege alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de
specialitate, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 14. — In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au
fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Bunila si atributiile principale ale acestuia

Art. 15. — (1) Viceprimarul comunei Bunila este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta,
din randul membrilor Consiliului Local al comunei Bunila, la propunerea primarului sau a
consilierilor locali.
(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege. inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile de ii revin acestuia.
(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fard a
beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.
(4) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul. In cazul in care inceteaza mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de
consilier local, inainte de expirarea duratei normale de 4 ani. inceteaza de drept si mandatul
viceprimarului, fara vreo alta formalitate.

Art. 16. — Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
— indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre primar prin dispozitie de
delegare de atributii;
— indrumi si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;
— raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotérarilor consiliului local si
actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care le coordoneaza,
- raspunde de buna gospodarire a bunurilor aflate in administrarea consiliului local;
— sustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneaza.
— prezinta primarului, la solicitarea acestuia. informari cu privire la activitatea desfasurata, precum si
propuneri privind imbunatatirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneaza;
— indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Bunila si Consiliul Local al comunei
Bunila.

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BUNILA
Sectiunea 3 — Secretarul general al comunei BUNILA si atributiile principale ale acestuia

Art. 17. — (1) Secretarul general al comunei Bunila este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului



legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative. stabilitatea functionarii

aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale
intre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului. Secretarul comunei se
bucura de stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunei Bunila nu poate fi sot. sotie sau rudd pana la gardul al [I-lea cu
primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(3) Secretarul general al comunei Bunila nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea

destituirii din functia publica.

Art. 18. — Secretarul general al comunei Bunila indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:
— avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;
— participd la sedintele consiliului local;
— asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;
_ coordoneaza organizarea arhivei i evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
_ asigura transparenta i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
proiectelor de hotarare, a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local:
— asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotararilor consiliului loca.
_ asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comsiilor de specialitate ale
acestuia;
— poate atesta, prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005. cu modificarilesi completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in care functioneaza;
— poate propune primarului inscrierea unor proiecte in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;
_ efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;
_ numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
_ informeaza presedintele de sedinta sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;
— asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora.
_ urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sd nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019, informeaza
presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii
si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri:
_ certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;
— prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare. in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si alin. (2)
din OUG nr. 57/2019, indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente;
_ comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard in a cérei circumscriptie teritoriale defunctul a avut
ultimul domiciliu;
- indeplineste, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

- legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de cétre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistenta social si/sau
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serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privata.
_ coordoneaza si asigurad buna functionare a compartimentului aflate in subordine:
_ acorda asistenta de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
comunei;
_ acorda sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotarari
sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu, atdt membrilor consiliului, cat si
primarului, viceprimarului sau cetdtenilor:
_ colaboreazi cu compartimentele functionale din cadrul primariei comunei Bunila si cu serviciile
publice de sub autoritatea Consiliului Local Bunila, avand dreptul sé le solicite rapoarte de
specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in vederea exercitarii
vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publica;
— pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora;
— asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali:
_ legalizeaza inscrisuri eliberate de primar, consiliul local, aparatul de specialitate al primarului.
confirmand autenticitatea lor;
_ semneaza adeverintele eliberate in baza registrului agricol, a documentelor create Compartimentul
Resurse umane, relatii cu publicul si administrativ;
_ avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate.
— propune masuri de stimulare sau de sanctionare motivata, daca e cazul, a personalului din
subordine;
— repartizeaza corespondenta intrata privind compartimentele functionale aflate in subordine;
— tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza;
— indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale Bunila pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor Legii nr. 18/1991, cu
modificarile si completarile ulterioare;
— asigura indeplinirea tuturor operatiunilor in Registrul Electoral
— indeplineste atributii de delegare exercitarii atributiilor de ofiter stare civila ;
_ aduce la cunostinta publica Raportul anual privind transparenta decizionala ;
-aduce la cunostinta publica Raportul anual de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001
_ urmareste si asigura intocmirea anuala a fiselor de evaluare a performantelor profesionale
‘ndividuale a functionarilor publici si ale personalului contractual .— asigura implementarea
prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese pentru consilierii locali, primar,
viceprimar si functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului .
— propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de serviciu, si fisa
postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;
— in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii. respectand criteriile de gradare §i
nomenclatoarele de functii;
— urmareste utilizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului, si propune masuri pentru
repartizarea si utilizarea mai judicioasa a acestuia;
— raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in munca
privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a
conditiilor prevazute de lege pentru aceasta;— indeplineste atributii de executie privind Alegerile
locale, alegerea Camerei Deputatilor si Senatului, alegerea Presedintelui Romaniei si alegerea
Parlamentului European;

Registru agricol

- coordoneaza,verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la 7i a registrului agricol;
- urméreste, numerotarea, sigilarea si parafarea Registrului agricol de catre persoana desemnatd cu
atributii privind intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol completarea si tinerea la zi sifil
inregistreaza in Registrul de intrare-iesire al primariei
- isi da acordul scris cu privire la modificarea datelor inscrise in registrul agricol;



- urmareste aducerea la cunostinta publica de catre persoana desemnata cu atributii privind
intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol a dispozitiilor legale privind registrul agricol;

- asigurd comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica a judetului la termenele
previzute de actele normative in vigoare ;

- urmdreste evidenta atestatelor de producator din sectorul agricol si a carnetelor de comercializare a
produselor din sectorul agricol, precum si modul de eliberare a acestor documente :

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Sectiunea 4 — Compartimentul Financiar-contabil, impozite si taxe locale
Art. 19. — Personalul din compartimentul Financiar-contabil, impozite si taxe locale, se afla in
subordinea directa a primarului comunei Bunila si indeplineste urmatoarele atributii principale:
- Atributii — Contabilitate

- Intocmeste si elaboreaza proiectul bugetului local al Comunei Bunila, pentru a fi supus
aprobarii consiliului local;

- la masuri de realizare a prevederilor bugetului de autofinantate;

- Conduce evidenta contabild a activitétilor extrabugetare — autofinantate, in conformitate cu
prevederile legale si ale Finantelor Publice;

- Urmareste pe bazd de documente, operatiunile efectuate:

- Intocmeste statele de plata a salariatilor la consiliul local si unititile subordonate, precum sia
comunicarilor si a celorlalte acte aferente salariilor (declaratii lunare);

- Efectueaza periodic controlul gestiunilor de valori materiale si banesti, informand primarul si
consiliul local asupra abaterilor constatate;

- Asiguri tinerea evidentei contabile si inregistrarea in fise bugetare a cheltuielilor de personal,
cheltuielilor materiale, subventiilor, cheltuielilor de capital si a altor operatiuni contabile efectuate
pentru capitolele bugetare de care raspunde.

- Verifici existenta documentelor care atesta receptia de bunuri, prestarea de servicii, executia
de lucrari si ia masuri in cazul constatarii unor diferente.

- Urmareste si raspunde pentru incadrarea in credite bugetare aprobate;

- intocmeste conturile de executie si darile de seama contabile si le depune la Directia Generala
a Finantelor Publice Hunedoara la termenele legale stabilite:

- Primeste referatele de necesitate vizate si intocmeste in forma scrisa formularul de propunere
de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament/bugetare, conform Anexei 1 din
OMFP nr.1792/2002, pe care il da spre semnare persoanei care a intocmit referatul;

- Intocmeste angajamentul bugetar individual/global, formular Anexa 2 din OMFP 1792/2002
in baza comenzii sau contractului primite de la responsabilul cu achizitiile publice si ordonantarea de
plati, Anexei 3 din OMFP nr.1792/2002 pe care o semneaza si 0 inainteaza spre avizare
ordonatorului de credite.

- Colaboreazi cu primarul comunei la intocmirea si repartizarea pe trimestre a prevederilor
bugetului local, supune aprobarii consiliului local creditele aprobate de Consiliul Judetean si Directia
Judeteand a Finantelor Hunedoara;

- Intocmeste instrumentele de plata pentru achitarea furnizorilor aferenti capitolelor bugetare:

- Urmareste incasarea veniturilor la bugetul local si bugetul finantat din mijloace extrabugetare;

- Urmareste efectuarea, in numerar sau virament a platilor efectuate prin trezorerie si verificd
exactita}ea sumelor inscrise in extrasul de cont;

- Inregistreaza in programul informatic facturile primite, pe capitole bugetare si verificd in
momentul primirii anexele ce trebuie sa insoteasca factura;

- Urmareste incasarea veniturilor de la bugetul local si bugetul finantat din mijloacele
extrabugetare;

- Prezinta spre aprobare Consiliului local modul de realizare a veniturilor si cheltuielilor
prevézute anual;

- Urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate potrivit bugetului
primariei pe structura clasificatiei bugetare;



- Face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite
pentru efectuarea unor activitati noi care apar pe parcursul trimestrului;

- intocmeste propuneri, angajari si ordonantdri pentru plaile ce urmeaza a se efectua;

- Tine evidenta veniturilor la bugetul local si a veniturilor extrabugetare;

- Tine evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si amortizarile la mijloacele fixe;

b) Atributii - impozite si taxe locale
. fincaseaza de la contribuabili impozitele, taxele s alte obligatii ce revin acestora, emitand
chitantele pentru sumele incasate;

- Tine evidenta incasarilor, intocmeste borderouri desfasuratoare ale incasarilor, foi de
virsamant si depune numerar la Trezorerie;

. Constatd, controleaza si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale precum i a altor
venituri ale bugetului local si bugetul finantat din mijloace extrabugetare;

- Intocmeste si realizeaza demersuri pentru executarea silita a rau platnicilor;

- intocmeste borderourile desfasuratoare ale incasarilor, foile de varsamant si depune numerarul
la Trezorerie;

_ Ridica numerar de la Trezorerie, extrase de cont si efectueaza plati;

- Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarii debitelor initiale pentru persoanele
fizice;

- Organizeazd si asigurd actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale,
datorate de persoanele fizice si juridice pe baza declaratiilor depuse anual;

- intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarca lor si asigura transferarea
acestora la organele de incasare;

. Urmireste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere
de catre persoanele fizice;

- Urmareste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor sau
cladirilor apartindnd domeniului public sau privat al comunei;

. Analizeaza, cerceteaza si solutioneazd cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
formulate de persoanele fizice, conform competentelor legale:

. Verifica declaratiile de impunere privind materia impozabila, corecteaza erorile privind
calculul impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscale( in cazul in nedepunerii declaratiilor
fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor.

- Intocmeste matricola de la cladiri teren, taxd auto persoane fizice. anual;

. Calculeaza redeventa si urmdreste incasarea pentru contractele de concesiune incheiate de
Consiliul Local al comunei Bunila;

- Avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amandri, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri si
compensdri de impozite, taxe si majorari de intarziere formulate de persoanele fizice;

- Tine evidenta imobilelor si autovehiculelor pe proprietar la zi;

- Opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport.

- Intocmeste si inméaneaza contribuabililor instiintarile de plata;

- intocmeste borderouri de debite-scideri pentru impozite si taxe locale, precum si pentru
amenzi ori de céte ori este nevoie;

- Asigura si raspunde de executarea silita a obligatiunilor fiscale, conform Codului de
procedura fiscald;

- Consiliazi contribuabilii cu privire la modul de completare a declaratiilor fiscale, la modul de
calcul al impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local.

- Completeaza la zi Registrul Rol Unic in format electronic (matricold, incasari, borderou
debite si scaderi, listd ramasita si lista plus);

- Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre consiliul local, datorate de
persoanele fizice;

- Intocmeste si elibereaza certificate fiscale pentru persoane fizice si juridice;

- intocmeste adrese de raspuns la solicitarile primite de la lichidatori, politie, parchet. experti.
executori, notari publici, instante, etc.



. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local. a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale si alte
impozite si taxe care constituie venit al bugetului local. datorate de persoanele fizice:

- Colaboreazi cu salariatii din cadrul compartimentelor Primariei in scopul administrarii

eficiente a creantelor fiscale;
- Transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre

alte organe fiscale.

Sectiunea 5— Compartimentul Achizitii publice si principalele atributii

Art. 20. — Personalul din compartimentul Achizitii publice se afla in subordinea directd a
Primarului comunei Bunila si indeplineste urmatoarele atributii principale:

- Asigurd organizarea si desfasurarea activitatii de achizitii publice la nivelul institutie.
conform legislatiei in vigoare;

- Raspunde de realizarea procedurilor de achizitii publice la nivelul institutiei, incheierea,
urmarirea si evidenta contractelor si dosarelor de achizitii publice, conform Legii 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

. Efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica;

- intocmeste referatul de specialitate pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor
privind bunurile, serviciile si lucrarile ce vor constitui obiectul unei achizitii publice si il supune
aprobarii conducerii;

- Raspunde de pregatirea procedurilor de achizitie conform Legii 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare ( strategie de contractare/nota justificativa,
intocmirea documentatiei de atribuire si a celor descriptive, anunturi de intentie, participare, atribuire,
alte documente necesare procedurii de achizitie);

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarca certificatului digital, daca este cazul

- indeplineste obligatiile referitoare la publicarea anuntului de participare la licitatie.
transmiterea invitatiilor de participare la licitatie, primirea ofertelor pentru licitatie, astfel cum sunt
acestea prevazute actele normative in vigoare:

- intocmeste referatele de specialitate/note justificative ~ pentru aprobarea procedurilor de
achizitie publica;

- Asigurd desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica si de atribuire a
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari, conform legislatiei in vigoare:

- Participa impreund cu membrii comisiei la analizarea si evaluarea ofertelor depuse,
verificarea documentelor care insotesc oferta si selectia ofertei castigatoare:

- Asigura impreund cu personalul tehnic intocmirea procesului-verbal de deschidere si
evaluare a ofertelor si intocmirea hotarari de adjudecare privind oferta castigatoare;

- Asigurd primirea, analizarea si solutionarea contestatiilor cu privire la procedurile de
achizitie publica, intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse precum si comunicarea rezultatelor
finale;

- Participa la incheierea contractelor de achizitie publica;

- Urmareste respectarea obligatiilor ce decurg din contractelor de achizitii publice:

- Asigura contractarea lucrarilor/achizitiilor care au facut obiectul licitatiei cu ofertantii
castigatori;

- Organizeazd si asigurd, in domeniul sau de activitate, derularea in bune conditiuni a
programelor (proiectelor) finantate din fonduri externe:

- Pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica, verifica si
raspunde de buna executie a acestora;

- Raspunde de asigurarea contractdrii in conformitate cu legislagia in vigoare a lucrarilor
publice aprobate prin lista de investitii;

- Asigura constituie si pastrarea dosarului de achizitie publica;

- Responsabil cu intocmirea si modificarea Programului anual al achizitiilor publice, pe baza
referatelor de necesitate transmise de compartimentele din cadrul Primarie, care se supune aprobarii
consiliului local;



- Publica in SEAP extrase din Programul anual al achizitiilor publice, precum si orice
modificare asupra acestora, in termen de 5 zile lucratoare, cand valorile estimate depasesc pragurile
prevazute la art. 7 alin. (5) din Legea 98:

- Realizarea punerii in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
vocabularul comunal achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publica;

- Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri, ca anexa la SEAP al
achizitiilor publice al achizitiilor publice;

- Efectuarea testarii pietei privind preturile practicate de operatorii economici in vederea
efectudrii achizitiilor ce fac obiectul cumpardrii directe;

- Raspunde de intocmirea documentatiei pentru achizitiile de incredintare directa:

- Analizeaza propunerile cetatenilor cu privire la programul anual al achizitiilor publice si
propune solutii in acest sens, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a hotararilor Consiliului
Local;

- Verifica si raspunde de respectarea conditiilor impuse de legislatia in materie de achizitii
publice:

Sectiunea 6 — Compartimentul Registru agricol, topografie, cadastru si urbanism

Art. 21. — Personalul din Compartimentul Registru agricol, topografie, cadastru si urbanism se afla
in subordinea directd a in subordinea directa a secretarului general al comunei Bunila si indeplineste
urmitoarele atributii principale:

a) Atributii - Registru agricol

- Intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol, conform Legii 98/2009. O.G. nr. 28/2008 si
ale Ordinului 289/2017.

- Intocmeste si elibereaza certificate si adeverinte, conform OG nr. 33/2002, aprobata de Legea
223/2002. in baza datelor din registrul agricol:

- Administreaza programul informatic de registru agricol colaborand cu furnizorul de servicii in
acest sens.

- Urmareste activitatea productiei de animale si ceea a productiei vegetale;

- intocmeste si raporteazd la D.J.S. Hunedoara rapoartele solicitate privind datele din
Registrul Agricol:

- intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin productorilor agricoli, n
conditiile prevazute de lege:

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

- Asigurd inregistrarea contractelor de arendare in registrul special precum si a celorlalte
contracte pentru persoane fizice (inchiriere, de comodat, cesiune,etc.)

- Raspunde de modul de respectare si aplicare a prevederilor Legii nr.17/2014.

- Asigurd imprimatele speciale, necesare domeniului registrului agricol.

- Asigura intocmirea Registrului agricol in format electronic, pe fiecare localitate componenta
a UAT Bunila, cu obligatia de a se interconecta cu Registrul agricol national (RAN), in vederea
raportdrii unitare catre institutiile interesate a datelor gestionate de catre acesta.

- Centralizeaza si transmite datele inscrise in registrul agricol al UAT-Bunila, citre Registrul
agricol national (RAN).

. Colaboreaza direct cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Hunedoara, in vederea in
vederea specializarii relatiilor de colaborare dintre U.A.T.Bunila comuna Bunila si Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliard Hunedoara.

- intocmeste situafii statistice, diri de seama statistice, rapoarte statistice, situatii cadastrale i
alte situatii referitoare ia registrele agricole si le inainteaza institutiilor solicitante, conform legii:

- Elibereaza copii de pe registrele agricole si furnizeaza date din registrele agricole, cu
respectarea prevederilor legale;

- Executd lucrarile privind recensamintele generale agricole precum si recensamintele de
sondaj;

- Participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor.

- Participa la evaluarea productiei la cuiturile vegetale;
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- Face verificari in teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

. Solutioneaza cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului agricol;

- Colaboreaza cu compartimentul F inanciar-contabilitate, impozite si taxe locale pentru
furnizarea datelor din registrelor agricole, pentru impunere:

- Participa la sedintele Consiliului local, la sedintele la sedintele Comisiei de specialitate ale
C.L. Bunila ce are domeniu de activitate Economicd. Amenajarea teritoriului si Urbanism,
Agriculturd, Protectia mediului si Turism, si asigurd informatiile solicitate privind domeniul agricol;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea registru
agricol;

. Colaboreaza cu diferite institutii, pentru realizarea activitatii din domeniul agricol;

- intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului
si rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ale Consiliului local, specifice activitatii -
registru agricol;

- Asigura arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva
institutiei, in baza nomenclatorului , conform Legii Arhivelor nationale nr. 16/ 1996, eu
modificarile si completarile ulterioare:

- Raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea. in termenele prevazute la indeplinirea
lucrarilor incredintate;

- Raspunde de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat si de serviciu

- Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial,
la nivelul compartimentului impozite si taxe locale;

- Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;

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

Atributii privind eliberarea atestatelor de producator din sectorul agricol:

- deschide si conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de producator, pe suport de
hartie si in format electronic;

- asigura necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;

- intocmeste atestatele de producator din sectorul agricol in baza cererilor depuse de persoanele
fizice care opteaza pentru desfasurarea unei activitati economice in sectorul agricol si a avizului
consultativ eliberat in conditiile art. 4 si 5 din Legea nr. 145/2014;

- asiguri conditiile necesare pentru informarea publicd prevazuta de Legea nr.145/201;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind eliberarea atestatelor de producator.

Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol:

- deschide si conduce Registrul special pentru evidenta carnetelor de comercializare a
produselor din sectorul agricol;

- asigurd necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;

- intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cereril
solicitantului a carui teren/ferma/ gospodarie de pe care s€ obtin produsele estimate a fi destinate
comercializarii sunt situate pe raza comunei, dupa verificarea existentei atestatului de producator si
dupa verificarea faptica in teren a existentei produsului/produselor supuse comercializarii;

. comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele
cuprinse in acestea;

- asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea nr. 145/2014;

- indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.

b) atributii - Fond Funciar

- Participa la sedintele comisiei de fond funciar si redacteaza procesele-verbale ale sedintelor
comisiei locale si, in baza acestora, intocmeste hotararile corespunzatoare care vor fi semnate de
membrii comisiei ;

- Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor ;
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- analiza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand propuneri
pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare
Institutiei Prefectului J udetului Hunedoara;

. verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate si corectitudinea amplasamentelor:

- intocmirea proceselor - verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole:

- pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintel Comisiei judetene de fond funciar;

. intocmirea referatelor conform circularelor primite de la Comisia Judeteand pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor privind rectificarea sau anularea titlurilor de
proprietate, dupa caz;

- intocmirea memoriilor justificative catre Comisia Judeteand pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, avand ca obiect solugionarea cererilor pentru reconstituirea
dreptului de proprietate si a celor pentru atribuire teren in baza art.23 din Legea nr.18/ 1991;

- intocmirea dosarelor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa li se
atribuie teren si inaintarea acestora catre Comisia Judeteana pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor sau O.C.P.1. Deva.

- tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberarii acestora,

- intocmirea diferitelor comunicdri, intiintari privind masurile stabilite de comisia locala de fond
funciar si hotararile Comisiei Judete pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor de fond funciar;

_ intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legil fondului funciar.

. intocmirea raspunsurilor 1a adresele diferitelor institutii (institutia prefectului,
judecétorie,tribunal, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de
aplicare a Legii fondului funciar;

- eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele prefectului,
copii de pe dosarele de fond funciar, etc);

- intocmire situatii, solicitari de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primariei sau pentru alte institutii;

¢) Atributii- C adastru

- participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne:

- participé la efectuarea masuratorilor topografice pentru punerca in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisia locald de aplicare a Legii fondului funciar;

- constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora,

- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;

- delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;

- urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;

- inventariaza impreuna cu agentul agricol terenurile din extravilanul si intravilanul comunei
ramase neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu
intreaga documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in
domeniul privat al comunei;

- furnizeaza date pentru completarea si tinerea lazia Registrului agricol.

d) Atributii - Urbanism si amenajarea teritoriului si autorizarii lucririlor de constructii
- gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.)al Comunei Bunila;
- initiazd §i propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (FLUILY
- tine evidenta documentatiilor de urbanism aprobate (PUG, PUZ, PUD).
- emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor:
- urmireste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru Comuna;
- identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a Comunei:
- asigura intocmirea situatiilor solicitate de catre Directia de Statistica, Consiliul Judetean,
Inspectoratul in Constructii, etc.
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- emite si elibereaza avizul primarului pentru lucrarile de construire/desfiintare de pe raza
orasului, aviz necesar autorizatiilor de construire din competenta de emitere a Presedintelui
Consiliului Judetean ;

- asigurd evidenta si inregistrarea certificatelor de urbanism. autorizatiilor de construire §i
avizele primarului;

- supune aprobarii documentatiile de urbanism (studiile de prefezabilitate si fezabilitate,
devizele generale pentru investitii) urmareste si controleazd modul de aplicare al acestora ;

- asigurd caracterul public al tuturor documentatiilor de urbanism aprobate prin lansarea
acestora pe site-ul institutiei;

- urmireste activitatea de conservare si valorificare a monumentelor istorice i de arhitectura si
propune masuri corespunzatoare;

- urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere
a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

- executd in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

- controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

- actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sd execute lucrari fara obtinerea prealabild a avizelor si autorizafiilor de
constructii;

- verificd si ia masurile care s¢ impun privind obligatiile santierelor de constructii, in
conformitate

cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- participa impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

- intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii:

- in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- colaboreaza cu proiectantii in vederea reactualizarii documentatiilor de urbanism, la expirarea
termenelor de valabilitate prevazute prin hotararile de aprobare;

- intocmeste listele lunare cu certificatele de urbanism si autorizatiile de construire emise, c€
vor fi afisate la sediul emitentului;

- organizeaza, urmareste si verifica realizarea lucrarilor de reparatii curente la constructiile
aflate in patrimoniul comunei si in administrarea unitatilor de invatimant, sanatate si cultura:

- asigurd obtinerea avizelor. acordurile i autorizatiile prevazute de legislatia in vigoare pentru
investitiile publice ale comunei;

- participa la receptiile investitiilor publice, a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari, astfel
incat receptia sa se faca cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza realizarii
mvestitiel;

- propune masuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte si urmdareste asigurarea
calitatii bunurilor, serviciilor si lucrarilor la data receptiei;

- intocmeste, verifica si transmite situatiile solicitate de institutii pentru activitatea de urbanism
si amenajarea teritoriului.

- intocmeste documentatii, asigura secretariatul si evidenta pentru licitatii de bunuri, servicii $i
lucriri publice, concesionarii si inchirierii bunurilor din patrimoniul comunei Bunila:;

B asigurd constituirea pastrarea dosarelor de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din
patrimoniul comunei si/ s-au concesionat bunuri din domeniul public si privat al Comunei.

- rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

Sectiunea 7 — Compartimentul Resurse umane, relatii cu publicul si administrativ
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Art. 22. — Personalul din compartimentul Resurse umane, relatii cu publicul si administrativ
se afld in subordinea secretarului general si a primarului comunei Bunila si indeplineste urmitoarele
atributii principale:

a)Atributii : - resurse umane
- propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de serviciu,
si fisa postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;

- in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

- urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei;

. colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in domeniul managementului
functiei publice si al functionarilor publici;

- urmareste aplicarea prevederilor legale privind organizarea concursurilor pentru ocuparca
posturilor vacante sau temporar vacante din institutie.

- asigura secretariatul comisiilor de concurs respectiv  al comisiilor de solutionare a
contestatiilor. pentru ocuparea posturilor vacante din institutie.

- asigurd intocmirea procedurii prevazuta de lege in ceea c¢ priveste publicitatea posturilor
vacante sau temporar vacante ce urmeaza a fi ocupate prin concurs, pe pagina de internet a institutiel
si a Agentiei Nationale ale Functionarilor Publici.

- asigura intocmirea documentatia necesara privind numirea/incadrarea in munca a candidatilor
declarati admisi pe baza raporturilor finale ale comisiilor de concurs in conformitate cu prevederile
legale;

- asigurd intocmirea documentatia necesara privind modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu si/sau a contractului de munca, precum si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia pentru personalul contractual;

- tine evidenta fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu respectarea
prevederilor legale si le actualizeaza ori de cate ori este nevoie, in baza noilor documente existente;

- urmdreste intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor aparatului de specialitate al primarului si {ine evidenta acestora;

- colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget local al
institutiei;

- asigura intocmirea Planului de formare profesionala a angajatilor pe care ii supune aprobarii
primarului;

- asigurd intocmirea evidentei  planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de
perfectionare profesionala;

. asigura intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobirii
de catre primar si urmdreste respectarea ei;

- primeste sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind salariatii
angajati cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului care savarsesc
abateri, le supune solutionarii in conformitate cu prevederile legale a Regulamentului de organizare
si functionare, a Regulamentului de ordine interioara si {ine evidenta dispozitiilor de sanctionare;

- completarea si transmiterea Registrului general de evidenta a salariatilor din cadrul Primariei
comunei Bunila, cu elementele contractului individual de munca, denumite in continuare date, cel
tarziu in ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii de catre salariatul in cauza;

- pune la dispozitie inspectorului de munca Registrul general de evidentd a salariatilor din
cadrul Primiriei comunei Bunila electronic, precum si dosarul personal al salariatilor:

- informeaza inspectoratul teritorial de munca cu privire la prestatorii de servicii, in cazul in
care exista;

- pastreaza Registrul general de evidentd a salariatilor din cadrul Primariei comunei Bunila, in
forma electronica la sediul angajatorului;

- la solicitarea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza acestuia un extras din
registru, datat si certificat pentru conformitate, sau 0 adeverintd care s ateste activitatea desfasurata
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de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, astfel cum rezulta din
Registrul general de evidenta a salariatilor.

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind completarea $i transmiterea Registrul
general de evidentd a salariatilor din cadrul Primariei comunei Bunila.

- completeaza si inregistreaza contractele individuale de munca ale angajatilor din institutie;

- intocmeste,gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, in
conformitate cu prevederilor H.G.R nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici,
modificata si completata ulterior.

- intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele personale ale personalului din institutie, in
conformitate cu prevederile H.G.R. nr. 905/2017, privind registrul general de evidenta a salariatilor:

- intocmeste dosarele de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajatii institutiei
care solicita aceasta;

- la solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza acestuia adeverinta care sa
ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitafii, drepturile salariale brute si virarile aferente
acestora, vechimea in munca si in specialitate, astfel cum rezultd din dosarul personal.

- la solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza copii ale documentele din
dosarul personal:

- Atributii — privind relatia cu publicul

- Asigura accesul persoanelor din oficiu sau la cererea acestora, informatiile de interes public
solicitate in scris sau verbal, conform legislatiei in vigoare, precum si consultare la sediul Primariei, a
documentelor de interes public si a proiectele de act normative ce urmeaza sa fie adoptate de
Consiliul Local Bunila:

- Primeste si inregistreaza toate solicitarile de informatii de interes public adresate Primarie
intr-un registru special;

- Primeste si inregistreaza in registrul special reclamatiile administrative:

- Primeste si inregistreaza toate petitiile (cereri, reclamatii, sugestii) adresate Primariei si
Consiliului Local in Registrul de evidenta a” Petitiilor™;

- inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului:

- Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare, autoritailor sau
institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urménd ca petitionarul s fie
instiintat despre aceasta;

- Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se
iau in considerare si se claseaza;

- Colaboreaza cu compartimentele din cadrul Primériei in vederea rezolvirii petitiilor,
urmareste respectarea termenelor de solutionare a acestora de catre compartimentele din cadrul
Primariei.

- Asigura expedierea raspunsului catre petent, indiferent daca solutia este favorabila sau
nefavorabila. tinand evidenta confirmarilor de primire si a retururilor;

- Asigura clasarea petitiilor, arhivarea acestora conform Nomenclatorului Arhivistic si totodata
predarea lor la arhiva, conform reglementarilor legale ;

- Asigura legatura permanenta cu publicul, indrumarea si consilierea privind solicitarile
informatiilor de interes public, si totodaté pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare
solicitarilor;

- Asigurd aducerea la cunostintd publica a hotararilor cu caracter normativ adoptate de catre
Consiliul Local, a dispozitiilor cu caracter normativ emise de Primar si a altor documente supuse
acestei proceduri de publicitate si intocmeste procesul verbal de afisare.

- Asigura informarea comunitatii, prin publicarea pe pagina de internet a Primariei Bunila si
prin afisare la sediul Primariei Bunila, a informatiilor si documentelor de interes public, prevazute in
Anexele nr.1 si 2 la Disp.67/2016 privind unele masuri referitoare la aplicarea Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare sia
Legii 52/2003 privind transparenta decizionala, intocmeste si transmite. dupa caz, procesele verbale
de afisare.
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- Asigura publicarea anunturilor referitoare la elaborarea proiectelor de acte normative cu
caracter normativ, pe pagina de internet a Primiriei, prin afisare la sediul Primariei intr-un spatiu
accesibil publicului si le transmite catre mass - media centrald sau locala, dupa caz, in conformitate

cu actele in vigoare.

¢) Atributii — privind relatia cu societatea civila .

- Asigura aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionalain
administratia publica, cu modificarile si completérile ulterioare. fiind responsabili pentru relatia cu
societatea civila.

- Asigura informarea permanenta a cetatenilor cu privire la serviciile oferite de institutie;

- Asigura aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces al cetatenilor la informatiile de
interes public, cu modificarile si completérile ulterioare, inclusiv prevederile privind relatia cu mass
media;

- Asigura organizarea de intalniri in care se dezbat public proiecte de acte normative, toate
recomandarile urmand a fi remise Consiliului Local.

- Primeste si inregistreaza toate propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectele de
acte normative supuse dezbaterilor publice.

. Contribuie la dezvoltarea programelor de implicare a cetatenilor in viata comunitatii in
colaborare cu alte institutii sau organizatii ale societatii civile.

- Asigura periodic sau de fiecare data cand activitatea Primariei prezinta un interes public

imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, interviuri;

- Asigura stabilirea de contacte si realizarea unor comunicari eficiente cu reprezentantii Mass-
Media.

- Asigura legétura permanenta cu cetétenii, indrumarea si consilierea acestora privind
solicitarile acestora si totodata pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor.

d) Atributii - administrativ (guard)

. Efectueazd si mentine in permaneni{a starea de curatenie a imobilului institutiei precum si a
scarilor si aleilor aferente imobilului:

- Mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier si aparatura);

- Mentine in permanenta stare de curitenie curtea si terenul aferent institutiel.

- Asigura spalarea geamurilor aferente imobilului institutiei ori de cate ori este nevoie.

- Curata si dezinfecteaza zilnic baia, w. ¢. — urile cu material si ustensile folosite numai in

aceste locuri;

- Asiguri incalzirea corespunzatoare a incaperilor in perioada rece a anului si se ingrijeste de
pastrarea i buna gospodarire a combustibililui necesar incalzirii.

- Asigura activitatea de curdfare si transportul zapezii de pe caile publice si mentinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet

- Transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor
corecta in recipiente;

- Raspunde de pastrarea, gestionarea si utilizarea in bune conditii a materialelor si aparatelor
destinate intretinerii curateniei;

- Indeplineste si functia de fochist pe timp de iarna;

- Supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

- Aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar
putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri
sanitare sisteme de blocare usi, ferestre, instalatie termica);

- Solicita din timp pe baza de referat materialele necesare pentru intretinerea curatenie;

- Verifica, la sfarsitul programului, instalatia de apa. controleaza ferestrele, stinge lumina,
inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

- Nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului,
viceprimarului sau a secretarului general al comunet;

- La locul de munca isi desfasoard activitatea astfel incat si nu se expuna la pericol de
accidente atét propria persoand cat i colegii de servici;

- Respectarea strictd a programului de lucru;
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- Este dator sa cunoasca $i sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
- Respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I';

Sectiunea 8 — Compartimentul asistenti sociald si principalele atributii.

Art. 23. — Personalul din compartimentul asistenta sociald, protectie copii se afld in subordinea
viceprimarului comunei Bunila si indeplineste urmatoarele atributii principale:
_ atributiile exercitate pentru stabilirea si acordarea ajutoarelor sociale indeplinite in baza Legii
nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare si HG.R. nr.50/2011 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat,
cu modificarile si completarile ulterioare:
— primeste si inregistreaza dosarele de ajutor social;
_ efectueaza si redacteaza anchete sociale:
_ verifica dosarele de ajutor social;
_ intocmeste fise de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea, incetarea dreptului
la ajutor social;
— urmareste prezentarea adeverintelor de la A.J.O.F.M. Hunedoara:
— intocmeste referate pentru dispozitiile privind acordarea, neacordarea, suspendarea, modificarea si
incetarea dreptului la ajutor social si adrese de comunicare, conform legii;
_ intocmeste lista persoanelor apte de munca pentru a presta munca in folosul comunitafii;
— urmareste intocmirea pontajului persoanelor care au obligatia sa presteze munca in folosul
comunitatii;
— intocmeste si comunicd situatii statistice:
_ selecteaza si intocmeste lista cu persoanele carora li se acorda diverse ajutoare provenite din donatii
de la ONG-uri, din alte surse;
_ elibereaza adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteand de Asigurari de
Sanatate;
— primeste cereri, efectueaza si redacteaza anchete sociale, verificari documentatii, intocmire
dispozitii pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;
— intocmeste situatii statistice.
— atributiile exercitate pentru acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei indeplinite in
baza Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr.226/2021, privind
stabilirea masurilor de protectie sociala pentru consumatorul vulnerabil de energie cu modificarile si
completarile ulterioare si H.G.R. nr.1073/2021 privind pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala pentru
consumatorul vulnerabil de energie):
— primeste si verifica cererile;
— intocmeste anchete sociale prin sondaj. autosesizdri, reclamatii;
— intocmeste referate pentru dispozitiile privind pentru acordarea ajutoarelor pentru incélzirea
locuintei:
— intocmeste i comunica situatii statistice lunare la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie
Sociala Hunedoara;
— intocmeste situatii statistice;
— atributiile exercitate pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legea 61/1993,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare):
— primeste si verifica documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii;
_ intocmeste si comunica borderouri la Agentia Judeteana pentru Pliti si Inspectie Sociala
Hunedoara;
— atributiile exercitate pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului (O.U.G.
148/2005. cu modificarile ulterioare):
— primeste si verifica documentatiile privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului sau
stimulentului lunar;
— intocmeste si comunica borderourile insotite de documentatie la Agentia Judeteana pentru Plati si
Inspectie Sociala Hunedoara;
— atributiile exercitate pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei — Legea nr.
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277/2010, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:
; — primeste si verifica documentatiile privind acordarea alocatiei pentru susfinerea familiei:
* _intocmeste reférate pentru dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificarea si incetarea
dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;
— intocmeste si comunica borderoruile insotite de documentatie la Agentia Judeteand pentru Plati si
Inspectie Sociala ;
_ atributiile exercitate pentru protectia persoanelor cu handicap (Legea nr. 448/2006,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare) sunt urmatoarele:
— intocmeste anchete sociale:
— intocmeste referate sociale;
_ intocmeste raportul semestrial de activitate;
_ efectueaza selectia persoanelor si intocmeste lista pentru acordarea diverselor ajutoare provenite
din donatii de la ONG-uri;
— intocmeste rapoarte de specialitate si participa la redactarea proiectelor de hotaréri pentru consiliul
local;
— intocmeste referate pentru dispozitiile privind acordarea indeminizatiei lunare pentru adultul cu
handicap grav sau pentru angajarea asistentului personal.
— tine evidenta persoanelor cu handicap;
— intocmeste situatii statistice privind persoanele cu handicap solicitate in baza legii;
— tine legatura cu persoanele cu handicap si/sau reprezentantii acestora si ii informeaza despre
drepturile si obligatiile stabilite de lege pentru persoanele cu handicap:
_ atributiile privind protectia copilului indeplinite in baza Legii nr. 272/2004, republicata, cu
modificdrile ulterioare:
_ identifica si monitorizeaza familiile cu copii cu situatii de risc:
— intocmeste anchete sociale pentru familiile cu copii;
— intocmeste planul de servicii pentru familiile cu copii cu situatii de risc:
— intocmeste dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare.etc.;
— intocmeste referate pentru dispozitiile privind acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare.etc.
_ atributiile privind marginalizarea sociald indeplinite in baza Legii nr. 1 16/2002, cu modificarile
si completarile ulterioare:
— identifica persoanele si familiile marginalizate social;
— ia masuri de prevenire si combatere a marginalizarii, facilitare a accesului la servicii sociale,
invatamant obligatoriu si ocuparea unui loc de munca;
— raporteaza situatiile statistice trimestriale si anuale la Directia de Munca si Protectie Sociala
Hunedoara.
_ atributii privind asistenta social a persoanelor varstnice - indeplinite in baza Legii nr.
17/2000, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare:
- intocmeste anchete sociale privind dreptul la serviciile sociale pentru persoanele varstnice
- asigura serviciile comunitare de consiliere, in vederea prevenirii marginalizarii sociale si
pentru reintegrare sociala
- intocmeste referate pentru acordarea de ajutoare in caz de nevoie;
- atributii privind asigurarea serviciile comunitare pentru persoanelor vérstnice la domiciliu :
_ estimarea anuald a numarului persoanelor varstnice dependente care necesitd sprijin pentru
activitatile de baza ale vietii zilnice;
- estimarea numarului persoanelor varstnice care nu primesc ajutor pentru indeplinirea
activitatilor instrumentale ale vietii zilnice din partea ingrijitorilor informali si voluntari;
- elaborarea indicatorilor de eficienta cost/beneficiu.

Sectiunea 9 — Consilierul personal al primarului
Art. 24. — Consilierul personal al primarului se afla in subordinea Primarului comunei Bunila —
atributii principale:
- realizeazarea activitatilor de consiliere a primarului cu privire la toate problememele ce
vizeaza oportunitatile de dezvoltare locala, gospodarirea comunei si protectia mediului;

18



- Urmareste modul de realizare a lucrarilor publice aflate in executare , informeaza primarul cu
privire la stadiul acestora si face propuneri pentru imbunatatirea activitatii in executarea / finalizarea
acestora;
- Elaboreaza rapoartele anuale de activitate ale institutiei;
- Reprezint, prin delegare, primarul comunei Bunila la activitatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentatii institutiilor cu atributii similare;
- Participa la programul de audienta al primarului, daca este solicitat si doar daca persoana aflatd
in audienta este de acord cu prezenta sa.
- Propune primarului comunei Bunila, urmare a concluziilor unor adunari publice, lista
prioritatilor privind proiectele de interes public;
- Asigura informarea populatiei privind oportunitatile de dezvoltare:
- Asigura promovarea localitatilor ce apartin comunei Bunila;
- Faciliteazi comunicarea intre administratia publica locald, ONG si firme in vederea realizarii
de parteneriare;
E Pistreaza evidentd distincta in tot ce {ine de ACoR si se preocupd de intrefinerea legaturii
cu asociatia, inclusiv corespondenta specifica.
- Elaboreaza planul de dezvoltare locala; Sustine initiativele de dezvoltare locala;
- Intocmeste referatele si proiectele de hotarari initiate de primar, in vederea promovarii lor
in Consiliul Local; in acest sens colaboreaza cu secretarul UAT.
- Tehnoredacteaza materialele proprii precum si intreaga corespondentd Ia nivel de cabinet
primar.
- Tine evidenta invitaiilor Ia intruniri, simpozioane, sedinte, instruiri etc.
- Tine evidenta ofertelor (utilaje, produse. publicatii).
- Dezvolta relatii publice si tine corespondenta cu: agentii economici, institutiile de
cult, invatamant, cultural-sportive si de agrement, cabinete medicale, protectia consumatorilor.
- Se ingrijeste de actualizarea/intrefinerea site-ului primariei in colaborare cu compartimentele
din aparatul de specialitate al primarului;
- Colaboreaza cu Secretarul UAT pentru aplicarea prevederilor O.U.G. nr.57/2019, privind
Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare. in ceea ce priveste asocierea,
infratirea, asocierea inter-comunitard si tine evidenta tuturor structurilor asociative ale
autoritatii administratiei publice locale.
- Indeplineste orice alte atribufii legate de: adunari publice, organizare intlniri,
protocol. festivitafi:
. Initiaza si deruleaza campanii de informare in toate domeniile de interes pentru
comunitate.
- Prezintd primarului informari periodice sau ori de céte ori se impune cu privire la problemele
de interes public;
- La solicitarea primarului face declaratii si sustine interviuri pentru mass media, cu
precizarea expresa la fiecare interventie daca prezinta punctul de vedere oficial al primarului sau
vorbeste in nume propriu.
. Se preocupd indeaproape de imaginea publica a primarului si a cabinetului
acestuia. consolidandu-i prestigiul si notorietatea, prin:

- accesibilitate, onestitate, tolerantd si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de contact;

- construirea si sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atat pentru
primar, in calitatea sa de reprezentant legal al autoritatii locale, cét si pentru UAT Bunila;

- repararea prejudiciului de imagine a primarului, dac situatia de fapt o impune

Sectiunea 10 — Asistenti personal pentru persoanele cu handicap grav
Art.25 Asistenti personal pentru persoanele cu handicap grav presteazd pentru persoana cu
handicap grav urmatoarele activitatile si serviciile: acordarea ingrijirilor igienice;
- asigurarea alimentatiei si hranirii corespunzatoare deficientei;
- alimenteaza direct sau sprijind persoana cu handicap care au nevoie de astfel de ajutor
urmarind educarea si formarea deprinderilor sau autonomiei;
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- adaptarea mediului la nevoile persoanei cu handicap:

- supravegherea stérii de sanatate a persoanei cu handicap:

- asigura igiena corporald a persoanei cu handicap, a lenjeriei de corp, a articolelor de
imbracaminte si a lenjeriei de pat, dupé caz;

- insoteste persoana cu handicap la grupurile sanitare, baie, etc..

- organizeaza si raspunde de intretinerea curateniei si de luarea masurilor igienico-sanitare in
spatiile de cazare ale persoanei cu handicap:

- asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici. sesizand la timp semnele de boala sau
acutizare si ia masurile ce se impun (transport spital, solicitare control medical de specialitate la
domiciliu etc);

- alte activitati si servicii specifice persoanei cu handicap:

- participa activ la umanizarea conditiilor de viata ale persoanei ingrijite, implicandu-se
permanent in viata cotidiana;

- respectd si sprijind realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti, (kinetoterapie,
ergoterapie, terapie ocupationald initiatd de centrele de recuperare).

- stimuleaza personalitatea persoanei pe care 0 are in ingrijire stabilind relatii afective cu
aceasta;

- sitratare cu respect, bund-credinta si injelegere persoana cu handicap grav si s nu abuzeze
fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

- si comunice directiilor generale de asistenta sociala si protectia copilului judetene si
autoritatilor publice locale in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare
survenita in starea fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav si alte situatii de natura sa
modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

- participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale precum si la instruirile
organizate de angajator si de catre DGASPC Hunedoara

- intocmeste lunar planul de activitate si il comunica birourilor de asistenta sociald din cadrul
autoritatii publice locale la care este salariat in vederea intocmirii foilor colective de prezenta, pana la
data de 30 a fiecarei luni.

- execut si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, dispuse de medici sau de
DGASPC Hunedoara, ori impuse de natura persoanei cu handicap grav;

CAPITOLUL IV
Alte atributii ale aparatului de specialitate al primarului comunei Bunila

Art. 26. — Primarul comunei Bunila repartizeaza compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, prin dispozitie, si alte responsabilitafi, in functie de pregatirea profesionala a
personalului, in vederea realizarii principalelor categorii de atributii ce revin autoritatilor
administratiei publice locale.

Sectiunea 1 - ofiterului de stare civila delegat
Art. 27. — Atributiile principale in domeniul stérii civile care se exercitd de catre ofiterul de stare
civila delegat in baza dispozitiei primarului comunei Bunila sunt:

- intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I
sau, dupa caz, exemplarul 11, in conditiile prezentei metodologii:

- elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9 din HGR nr.64/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civila:
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- trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ - teritorial. in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau
a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru nascutii vii, cetateni romani,
ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

- trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrufilor, potrivit
modelului prevdzut in anexa nr. 10 din HGR nr.64/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;;

- trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondata unitatea
administrativ - teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

- intocmesc buletine statistice de nastere, de cdsatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti:

- dispun masurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spaiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

- propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare i
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
S P IEL

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

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

- primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de catre S.P.C.J.E.P in coordonarea cérora se afla;

- primesc cererile de rectificare a actelor de stare civil si efectueaza verificéri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si ie inainteaza
S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de catre primarul unitatii administrativ - teritoriale competente;

- primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ - teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

- 1inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

- sesizeazd imediat S.PC.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor prevédzute in anexele nr.
11 si 12 din HGR nr.64/2011, cu modificarile si completérile ulterioare:
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. efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetitenie domiciliate in Roménia;

- efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile
straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

. efectueazi verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

- inscriu in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdtenia rornand, in baza comunicarilor primite de la D.E.PA.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

- efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrative;

- colaboreazi cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou - nascuti si neinregistrati la starea
civila;

- colaboreazi cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului,
denumiti in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistentd sociala, denumit
in continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei
numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui
caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

- transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 7 din HGR nr.64/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

- transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

Sectiunea 2 — Atributii privind Registrul electoral
Art. 28. — Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

- inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetatenilor roméani cu drept de vot inscrise
in Registrul electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii Electorale Permanente:

- opereaza direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana
interesatd sau comunicate de autoritai, potrivit atributiilor ce le revin conform legii;

- actualizeaza datele de identificare a cetatenilor cu drept de vot inscrise in Registrul electoral
sau le radiaza din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data ludrii la cunostinta de catre
primar a cazurilor care impun actualizarea sau radierea, dupa caz;

- tipareste listele electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in Registrul electoral;

- pastreaza listele electorale permanente intr-un exemplar oficial si le pune la dispozitia
alegatorilor spre consultare;

- fintocmeste listele suplimentare in cazurile prevazute de lege.

- tipareste ori de céte ori este nevoie, extrasul de pe Registrul electoral;

. colaboreazi direct cu Autoritatea Electorald Permanenta Hunedoara, in vederea raportarii
unitare a datelor din Registrul electoral;

Sectiunea 3 — Atributii pe linie de protectie civila

Art. 29. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa
raspunda de protectia civild sunt:

- raspunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul activitatilor de
pregdtire pentru protectia civila din comuna;

- intocmeste planul de pregitire si instruire a comisiilor si formatiunilor de protectie civila;

- organizeaza, planifica, indruma si t{ine evidenta activitatilor de pregatire si antrenare in
vederea mentinerii in permanenta a capacitafii de interventic a comisiilor si formatiunilor de protectie
civila din organigrama comunei;
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- intocmeste planul de paza si aparare al punctului de comanda si constituie echipa de
serviciu, ia masuri de paza si aparare a acestuia;

- coordoneaza si verifica pregatirea comisiilor si formatiunilor de protectie civila de la agentil
economici;

- controleaza si indruma pregatirea formatiunilor de deblocare-salvare si adapostire;

- tine evidenta aparaturii si mijloacelor de interventie si intocmeste situatia privind inzestrarea
cu materiale si tehnicé a comisiilor si formatiunilor de protectie civila;

- face propuneri privind proiectul de buget pe linie de protectie civila i urmareste executia
acestuia;

- raspunde de culegerea, prelucrarea si interpretarea datelor despre producerea dezastrelor sau
atacurilor executate de agresor;

- detine situatia surselor de risc existente si posibilitatile de actiune ale agresorului asupra
obiectivelor importante pe raza comunei;

- asigurd conducerea neintrerupta a cercetirii, controleaza si indruma pregatirea formatiunilor
de cercetare:;

- indruma activitatea de cercetare si observare la comisiile de protectie civila de la agentii
pentru asigurarea unui sistem de cercetare — observare eficient si operativ;

- asigurd primirea §i transmiterea cu prioritate a semnalelor de instiintare despre pericolul
atacurilor din aer, dezastrelor, precum si a datelor despre situatia de radiatie chimici si biologica;

- organizeaza i controleaza periodic exploatarea si intretinerea mijloacelor de transmisiuni §i
alarmare, {ine evidenta acestora;

- controleaza si indruma pregétirea formatiunilor de transmisiuni — alarmare si formatiunilor
sanitare;

- centralizeaza, analizeazi si sintetizeaza datele si informatiile privind urmarile dezastrelor
sau ale atacurilor agresorului;

- indeplineste sarcinile pe linia evidentei militare si mobilizarea la locul de munca;

- organizeaza , planificd, indruma si controleazd activitatea de Prevenire si Stingerea
Incendiilor, in cadrul Primariei si institugii publice:

- verifica si sa mentind in stare operativa adaposturile de protectie civild de pe raza comunei.

Sectiunea 4 — Atributii in domeniul protectiei mediului
Art. 30. — Atributiile in domeniul protectiei mediului exercitate de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

- asigura realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurator;

- supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amanajarea teritoriului, in
acord cu planificarea de mediu;

- initiaza proiecte, urmareste intocmirea documentatiilor tehnice si asigura realizarea lucrarilor
publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectiei mediului;

- stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului
inconjuritor in scopul cresterii calitatii vietii;

- asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice
si de arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale:

- colaboreazi cu compartimentul financiar, contabil, resursse umane si cu celelalte
compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local, pentru
protectia mediului;

- urmireste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigurd gospodarirea fondurilor aprobate;

- propune masurile necesare pentru:

-prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;
- asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatarii vailor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

- asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv si prezinta situatia
acestora primarului;
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- supravegheaza agentii economici pentru prevenirea depozitarii necontrolate de deseuri si
dezvolta sisteme de colectare a desurilor refolosibile:

- asigura executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

- asigura servicii cu specialistii in ecologia urbana si protectia mediului si colaboreaza in acest
scop cu autoritatiile competente pentru protectia mediului;

- promoveaza o atitudine corespunzatoare a comunitati in legatura cu importanta protectiei
mediului.

- rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii in domeniul de activitate:

- asigura lucrari de reparatii, inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate deseurilor, montate pe
domeniul public al comunei Bunila.

- raspunde de respectarea conditiilor impuse de catre Agentia pentru Mediu, in privinta
pastrarii curateniei in comuna Bunila.

Sectiunea 5 — Atributii in domeniul protectiei muncii

Art. 31. — Atributiile principale in domeniul protectiei muncii exercitate de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
_ urmireste permanent respectarea cerintelor de securitatea muncii de catre lucratori si de catre
ceilalti participanti la procesul de munca si ia masuri, conform actelor normative in vigoare, in caz de
abateri;
— urmareste mentinerea echipamentelor de munca si a mediului fizic de munca intr-o stare
corespunzatoare cerintelor de securitate a muncii;
— anuntd nivelul ierarhic superior de producerea oricarui eveniment, accident de munca si ia masuri
pentru a nu se schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, daca aceasta nu conduce la
agravarea situatiei sau la mentinerea potentialului de periculozitate: in cazul cand este necesara
schimbarea starii de fapt, asigura intocmirea schitei cu situatia reald in care s-a produs accidentul;
— ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei in cazul producerii unui accident
de munca;
— participa la receptia echipamentelor de munca achizitionate sau iesite din revizii ori reparatii;
_ informeaza lucritorii in legatura cu toate aspectele activitatii de prevenire a accidentelor de munca
si imbolnavirilor profesionale;
— participa la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii;
— urmdreste verificarea si admiterea la lucru numai a lucratorilor aflati intr-o stare corespunzatoare de
sanatate, odihnd, instruiti si dupa caz, autorizati;
— opreste procesul de munca in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata i sanatatea
personalului;
_ realizeaza instruiri in domeniul securitatii si sanatatii in munca la locul de munca si periodic pentru
lucratorii, conform procedurilor si instructiunilor proprii, intocmite de serviciul extern si se
autoinstruieste in domeniu;
— respecta instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in indeplinirea atributiilor.

Sectiunea 6 — Atributii privind protectia monumentelor istorice
Art. 32. — Atributiile principale in domeniul protectiei monumentelor istorice exercitate de

personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
— raspunde de asigurarea masurilor pentru protectia monumentelor istorice;
— propune masuri pentru asigurarea in documentatii a conditiilor de amenajare a spatiilor publice si
zone verzi, amenajarea pietelor si plantarea de arbori in concordanta cu traditiile istorice ale comunei;
— face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile sau sesizarile primite
pentru solutionare;

Sectiunea 7 — Atributii privind administrarea domeniului public si privat
Art. 33. — Principalele atributii ale persoanei responsabile cu administrarea domeniului public si
privat, desemnata prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
— asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local, sau prin dispozitii ale
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primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al
comunei Bunila, conform legii. dupa inscrierea in evidentele contabile;

- participa la toate actiunile consiliului local si ale primarului care au drept scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
comunei;

- asigurd intocmirea documentatiilor si organizeaza licitatii publice, in baza hotarérilor consiliului
local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei;
- conduce evidenta terenurilor fara constructii din intravilan si extravilan si in colaborare cu alte
compertimente din aparatul de specialitate, asigura intocmirea lucrarilor de reglementare juridica,
scoateri din circuitul agricol, dezmembrari i intabulari ale acestora;

- asigurd intocmirea documentatiilor si raspunde de inscrierea in evidentele de carte funciara a
bunurilor proprietate publica si privatd a comunei, conduce si actualizeaza evidenta acestor bunuri;
- conduce si raspunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a contractelor de
concesionare, previzute de legislaia in vigoare:

- urmareste si raspunde de executarea contractelor in care Comuna este parte, indiferent de natura
acestora: inchiriere, asociere, concesionare;

- asigurd intocmirea in baza proceselor-verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesara emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alta destinatie decat aceea de locuinta
sau terenuri, care au fost adjudecate prin licitatie publica de catre diferite persoane juridice sau fizice;
- rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului comunei;

- colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, urmareste modul de aplicare a proiectelor de urbanism;

- propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinand domeniului
public si privat al comunei Bunila;

- conduce evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public ocupate cu constructii, terenuri
agricole inchiriate;

- asigurd inregistrarea in evideniele patrimoniului public si privat al Comunei a terenurilor si
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea Comunei;

- sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- verifica la fata locului si solutioneaza sesizérile si reclamatiile facute de cetateni care se refera la
activitatea de care raspunde;

Sectiunea 8 — Atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Art. 34. — Principalele atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta
indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
- Conduce interventia S.V.S.U. la incendii, calamitati naturale si catastrofe;
- Urmdareste in permanentd capacitatea de interventie a echipelor specializate din cadrul
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta:
- Organizeaza si tine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru echipele specializate
din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;
- Atentioneaza cetdfenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavard si
toamna, in perioadele caniculare i cu seceta prelungita sau cand se inregistreaza vanturi puternice;
- Raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ teritoriale prin mijloacele puse la
dispozitie de catre primar;
- Supravegheaza unele activita{i cu public numeros de natura religioasd, cultural sportiva sau
distractivé, sarbatori traditionale;
- intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitétilor de prevenire a situatiilor
de urgenta la nivelul unitatii administrativ teritoriale si le supune spre aprobare consiliului local;

- Raspunde in faa primarului si a consiliului local de activitatea desfagurata de S.V.S.U.
Bunila;
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- Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii S.V.S.U.;

- Elaboreaza tematica de instruire a membrilor S.V.S.U. si efectueaza instruirea in domeniul
situatiilor de urgenta al angajatilor din aparatul administrativ al primariei:

- Acorda asistenta tehnica de specialitate conducatorilor de unitdti subordonate primariei
(unitati de invatamant, unitati sanitare, cimine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;

- Urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

- Participa la actiuni de prevenire si stingere a incendiilor(controale cursuri,instructaje, analize,
consfituiri concursuri) organizate de 1.S.U. Hunedoara;

- in indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultanta tehnica de specialitate de
la I.S.U. Hunedoara.

Sectiunea 9 — Atributii privind consilierea eticd si monitorizarea respectirii normelor de
conduiti la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunila
Art. 35. — Principalele atributii privind consilierea eticd si monitorizarea respectarii normelor

de conduita la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunila indeplinite de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
— Principalele atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita la
nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunila indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
_ monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduité de catre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;
_ desfasoari activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adresesaza cu o solicitare, insd din conduita
adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
_ elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei si care ar putea determina o incélcare a
principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza conducitorului autoritatii sau institutiei
publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
— organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd, modificari
ale normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritétile si
institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publicd sau cu
autoritatea sau institutia publica respectiva;
_ semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor si
normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;
_ analizeaza sesizrile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directa
cu cetdtenii si formuleazd recomandari cu caracer general, fard a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina;
— poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd
relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
autoritatea sau institutia publica respectiva;
— reprezintd persoana de contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in ceea ce
priveste monitorizarea respectarii normelor de conduiti de catre functionarii publici si a
implementirii procedurilor disciplinare;
— completeaza si transmite trimestrial catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile
privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici;
_ transmite trimestrial catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatii sau institutiei publice.

Sectiunea 10 — Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public
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Art.36. — Principalele atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes
public indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
— primeste solicitarile privind informatiile de interes public;
_in cazul cererii verbale, asigura furnizarea informatiei pe loc, daca este posibil, sau indruma
solicitantul sa adreseze o cerere in scris;
— inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail) si
clibereaza solicitantului o confirmare scrisd contindnd data si numarul de inregistrare a cererii;
_ realizeazi o evaluare primara a solicitdrii, in urma céreia stabileste dacé informatia solicitata este 0
informatie comunicata din oficiu, furnizabili la cerere sau exceptata de la liberul acces:
_in cazul in care informatia solicitatd este deja comunicatd din oficiu in una dintre formele precizate
la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigurd de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea
solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitata poate fi gasita;
—in cazul in care informatia solicitata nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea se
transmite structurilor competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, pentru a verifica
respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;
_in cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptatd de la accesul liber la
informatie, asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru;
— identifica si actualizeza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii;
— primeste de la structurile prevazute la art. 22 alin. (1) raspunsul la solicitarea primita si redacteaza
raspunsul catre solicitant impreuna cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a
respingerii solicitdrii, in conditiile legii;
— inregistreaza si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal;
—in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autoritatii publice, in
termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa
transmit solicitarea citre institutiile sau autoritatile competente si informeaza solicitantul despre
aceasta;
— tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;
— realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupd cum urmeaza:
— asigura publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;
— asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei. Partea a II-a, a raportului de activitate al
autoritatii sau institutiei publice;
— asigura disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic — dischete,
CD, pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr.
544/2001;
— organizeaza, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;
_ intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public,
-intocmeste si comunica raportul anual privind accesul la informatiile de interes public
cpnducétorului autoritatii sau institutiei publice si il face public:
-faintocmeste si publica raportul anual privind transparenia decizionali si il face public.
-indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurarii accesului
liber la informatiile de interes public.

Sectiunea 11 — Atributii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA)
Art. 37. — Principalele atributii privind a implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA)
indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:
— adopta declaratia de aderare la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul de
monitorizare al SNA si comunica Secretariatului tehnic al SNA inclusiv lista structurilor
subordonate/coordonate/aflate sub autoritate si a intreprinderilor publice care intra sub incidenta
SNA;
— consulta angajatii in procesul de elaborare a planului de integritate;
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_ elaboreaza planul de integritate al institutiei;

— aproba si distribuie in cadrul institutiei planul de integritate si declaratia de aderare la SNA;

_ identifica riscurile si vulnerabilitatile specifice institutiei;

_ identifica masurile de remediere a vulnerabilitatilor specifice institutiei, precum si a celor de
implementare a standardelor de control intern managerial:

_ evalueaza anual modul de implementare a planului de integritate si il adapteaza la riscurile si
vulnerabilitatile nou aparute;

_ analizeaza masurile suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate de Primaria comunei Bunila;
— indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare pe linia implementarii Strategiei
Nationale Anticoruptie (SNA).

Sectiunea 12 — Atributii privind activititii de controlul financiar preventiv propriu la nivelul
Primiriei comunei Bunila

Art. 38. — Principalele atributii privind activitatii de controlul financiar preventiv propriu la
nivelul Primariei comunei Bunila indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:
- Verificarea sistematica din punctul de vedere al legalitatii. regularitatii si incadrarii in limitele
creditelor bugetare sau creditelor de angajament, dupa caz, stabilite potrivit legii, a proiectelor de
operatiuni ale comunei Bunila, care vizeaza in principal :
a) angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupd caz;
b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
¢) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virari de credite;
d) ordonantarea cheltuielilor;
e) efectuarea de incasdri in numerar;
f) constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si a stabilirii titlurilor de incasare;
g) reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de incasare;
h) constituirea resurselor proprii ale bugetului Uniunii Europene, reprezentand contributia viitoare a
Romaniei la acest organism;
i) recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;
j) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale;
k) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;
) alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

Sectiunea 13— Atributii de gestionar

Art. 39. — Principalele atributii de gestionar indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:
— are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;
— raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational dupa nevoi;
— primeste, elibereazd materiale si tine evidenta lor conform normelor legale:
— se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa,
_ elibereaza bunurile aflate in gestiune portivit datelor specificate in actele de iesire (bonuri de
consum) si aprobate de conducitorul serviciului financiar contabil;
— asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;
— preda zilnic la contabilitate documentele pe baza cirora s-au efectuat intréri-iesiri de bunuri
(documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu pana la sfarsitul lunii
bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;
_ comunica in scris conducatorului unititii, in conditiile legii, cazurile in care se constata cd bunurile
din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;
— primeste si pastreaza valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative care le
intocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare) dupa ce
au fost verificate amanuntit pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzitor datelor
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inscrise in documente;

_ eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in
documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale:

_ se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe baza documentelor
nelegal intocmite;

— tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata, dupa aceleasi reguli si in
baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe subgestiuni;

— tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta;

— tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi. bonuri de carburanti cu valoare
fixa);

_ elibereaza bonuri de carburanti cu valoare fixa pentru consumul de combustibil al utilajelor si
autoturismelor din dotarea institutiei;

— tine evidenta consumului de combustibil conform figei activitatii zilnice pentru autovehicule;

_ intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei:

— tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primarie si al unitatilor din subordine
(apa, energie electrica, gaze naturale).

Sectiunea 14 — Atributii privind arhiva primiriei comunei Bunila
Art. 40. — Principalele atributii privind arhiva primériei comunei Bunila indeplinite de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

- Asigura preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul
Primariei Bunila la arhiva. Aceasta activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel incat
acestea si fie in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale. Daca se constata
neconcordante intre dosare si inventar, precum si nerespectarea legislatiei in vigoare, dosarele vor fi
returnate compartimentelor creatoare in vederea modificarilor care se impun. Dupa verificarea si
preluarea acestor documente acestea vor fi ordonate arhivistic pe rafturi.;

- Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva, pe baza Registrului de
evidenta curenta pentru documentele aflate in arhiva;

. Convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; asigura predarea
integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare sau centru de colectare a maculaturii ;

- Asigura legarea dosarelor cu termen de pastrare permanent, asigurandu-le astfel impotriva
degradarii si totodata asigura selectionarea documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea
predarii acestora spre pastrare permanenta la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale — Filiala
Hunedoara. ( conform Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, aceste documente se predau dupa 30
ani de la crearea lor catre Arhivele Nationale, sau directiile judetene ale acestora, in vederea pastrarii
permanente).

- Cerceteaza documentele din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vlgoare;

- Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

- Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii
primarie dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza
conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei;

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

- Pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale. conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

- Intocmeste inventare pentru documentele aflate in arhivd, documente care nu sunt
inventariate..

- intocmeste si conduce Registrul de evidentd a miscarii documentelor in arhiva.
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Sectiunea 15 — Atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii efective de

desfisurare a muncii in folosul comunitatii

Art. 41. — Principalele atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii efective de
desfasurare a muncii in folosul comunitatii indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:
— informeaza persoana supusa masurii cu privire la posibilitatile concrete de executare a obligatiei in
cadrul autoritatilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in acest scop;
_ solicitd persoanei supuse masurii documentele medicale care s ateste ca este aptd pentru prestarea
unor activitati dintre cele propuse:
— pe baza documentelor medicale si in functie de utilitatea activitatilor pentru comunitate si pentru
persoana supusd masurii, stabileste activitatile concrete care urmeazd a fi indeplinite si programul de
executare in functie de pregétirea scolara si profesionala a persoanei, experienta in munca, starea de
sanatate, disponibilitatea de timp, precum si alte date considerate utile pentru executare;
_ stabileste ziua, ora si locul pentru inceperea executdrii muncii neremunerate in folosul comunitatii
si ii pune in vedere persoanei faptul ca aceasta trebuie sd execute obligatia intr-un interval de 6 luni
de la data inceperii prestarii activitatii;
_ efectueaza instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie sa le respecte pe
parcursul executarii, modul de desfasurare a activitatii, programul de munca si o informeaza, sub
semnaturd, cu privire la normele de protectie a muncii, de paza si de stingere a incendiilor;
— stabileste alte activitdti pe care persoana le poate desfasura in cazul in care aceasta a prezentat
documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de munca pentru activitatile stabilite initial;
— indrumi si verificd modalitatea efectiva in care persoana supravegheata desfasoara munca
neremunerata in folosul comunitétii;
— comunica organului de politie competent activitatea stabilita a fi desfasurata, locul si programul
stabilit pentru desfasurarea activitatii, astfel incét organul de politie sa poata verifica nemijlocit
executarea obligatiilor;
_ elibereaza persoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la data incetarii activitatii, o adeverinta
prin care se consemneazd evidenta orelor de activitate neremunerata, locul de desfasurare a acestora,
programul de lucru, evidenta zilnica a activitatii prestate, incidentele intervenite, modul in care
persoana a respectat conditiile de executare a muncii neremunerate in folosul comunitatii;
— comunica organului de politie competent, in vederea informarii procurorului, aspecte precum:
— neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificatd de doua ori consecutiv ori
manifestarea de comportamente necorespunzatoare la locul de executare;
— nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestarii activitatii;
— atestarea prin documente medicale a faptului ca persoana este inapta de munca, respectiv ca si-a
pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuata;
_ intervenirea unor motive care justifica imposibilitatea continuarii ori finalizarii executarii obligatiei
din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru executarea obligatiei:

Sectiunea 16 — Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la
declaratiile de avere si declaratiile de interese
Art. 42. — Principalele atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la

declaratiile de avere si declaratiile de interese indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:
— primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere o
dovada de primire;
— la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;
_ oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora,
— evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele se
stabilesc prin hotérare a Guvernului, la propunerea Agentiei;
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— asiguri afisarea i mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute in
anexele nr. 1 si 2 la Legea 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, pe pagina de internet
a institutiei, daca aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la
primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate. cu exceptia localitétii unde sunt situate,
adresei institutiei care administreaza activele financiare. a codului numeric personal, precum si a
semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreazd pe pagina de internet a
institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitrii functiei sau mandatului, si 3 ani dupa incetarea
acestora si se arhiveaza potrivit legii:

— trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor de
avere si ale declaratiilor de interese depuse si céte o copie certificatd a registrelor speciale prevazute
la art. 6 alin.(1) lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

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

_ acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmeste note de opinie in
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor
de interese;

— transmite Agentiei, pana la data de 1 august a fiecarui an lista definitivd cu persoanele care nu au
depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotite de
punctele de vedere primite:

_ daci in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese, sesizeaza
deficiente in completarea acestora, recomanda, in scris, pe bazd de semnaturd sau scrisoare
recomandatd, persoanei in cauza rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in
termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii. Declaratia de avere si/sau declaratia de
interese rectificatd pot/poate fi insotite/insotitd de documente justificative §i se transmite Agentiei in
copie certificata.

— indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau alte acte normative privind declaratiile de avere
si declaratiile de interese.

Sectiunea 17 — Atributii privind completarea si transmiterea Registrului de evidenta al
salariatilor precum si completarea si pastrarea dosarelor personale ale angajatilor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Bunila

Art. 43. — Principalele atributii privind ¢ completarea si transmiterea Registrului de evidenta al
salariatilor precum si completarea si pastrarea dosarelor personale ale angajatilor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Bunila indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmétoarele:

a) Atributii Registrului de evidenta al salariatilor

- completarea si transmiterea Registrului general de evidenta a salariatilor din cadrul Primariei
comunei Bunila, cu elementele contractului individual de munca. denumite in continuare date, cel
tarziu in ziua lucritoare anterioara inceperii activitatii de catre salariatul in cauza;

- pune la dispozitie inspectorului de munca Registrul general de evidenta a salariatilor din
cadrul Primariei comunei Bunila electronic, precum si dosarul personal al salariatilor;

- informeaza inspectoratul teritorial de munca cu privire la prestatorii de servicii, in cazul in
care exista:

- pastreaza Registrul general de evidentd a salariatilor din cadrul Primariei comunei Bunila, in
forma electronica la sediul angajatorului;

- la solicitarea scrisi a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza acestuia un extras din
registru, datat si certificat pentru conformitate. sau o adeverinta care si ateste activitatea desfasurata
de acesta, durata activitafii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, astfel cum rezulta din
Registrul general de evidenta a salariatilor .

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind completarea si transmiterea Registrul
general de evidenta a salariatilor din cadrul Primariei comunei Bunila.

b) Atributii completarea i pastrarea dosarelor personale ale angajatilor
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- completeaza si inregistreaza contractele individuale de munca ale angajatilor din institutie:

- intocmeste,gestioneazd si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, in
conformitate cu prevederilor H.G.R nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici,
modificatd si completata ulterior;

- intocmeste,gestioneaza si raspunde de dosarele personale ale personalului din institutie, in
conformitate cu prevederile H.G.R. nr. 905/2017, privind registrul general de evidenta a salariatilor;

- intocmeste dosarele de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajaii institutiei
care solicita aceasta;

- la solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza acestuia adeverinta care sa
ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, drepturile salariale brute si virarile aferente
acestora, vechimea in munca si in specialitate, astfel cum rezulta din dosarul personal;

- la solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza copii ale documentele din
dosarul personal.

Sectiunea 18- Atributii agent de inundatii
Art. 44. — Principalele atributii ale agentului de inundatii desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:

- colaboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitatii de gospodarire a apelor
(Sistem de Gospodarire a Apelor, Sistem Hidrotehnic Independent) pentru aspecte privind starea
tehnica si functionald a constructiilor hidrotehnice cu rol de aparare si a cursurilor de apa de pe raza
unitatii administrative - teritoriale;

- asigura, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, centralizarea
datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de
inundatii, secetd hidrologica si poluari accidentale pe cursurile de apa:

- asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, intocmirea si
transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declangarea evenimentului si nu mai mult
de 12 ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ) potrivit prevederilor anexei nr.
8 la prezentul Regulamentul privind gestionarea situatiilor de urgentd generate de inundatii,
fenomene meteorologice periculoase,. Rapoartele operative se trasmit catre Centrul Operational din
cadrul Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Judetean si Centrul Operativ al Sistemului de
Gospodarire a Apelor care asigura Grupul de Suport Tehnic pentru gestionarea situatiilor de urgenia
generate de inundatii, fenomene hidrometeorologice periculoase avénd da efect producerea de
inundatii, seceta hidrologicd, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice, poludri
accidentale pe cursurile de apa si poludri marine in zona costiera, din judet;

- asigurd, impreunad cu secretarul Comitetului Local pentru Situaii de Urgenia , intocmirea
Planului local de aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca
efect producerea de inundafii, secetd hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii
hidrotehnice, poludri accidentale pe cursurile de apa si poluari marine in zona costiera;

- asigurd intocmirea periodica a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe
care-l prezinta inundatiile si asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetatean pentru
diminuarea pagubelor;

- asigura afisarea in locuri publice a extraselor din Planul local de aparare (planul de situatie al
localitatii cu delimitarea zonelor potential inundabile cu probabilitatile de depasire de 1% si 0,1% sau
inundate la viiturile istorice semnificative, cu amplasamentul mirelor locale, sirenelor, caile si zonele
de evacuare), a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizarile meteorologice si hidrologice si a
semnalelor de alarmare acustica a populatiei;

- asigura afisarea in locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la
barajul situat in amonte de unitatea administrativ - teritoriald (planul de situatie cu delimitarea zonei
de inundabilitate, timpul minim de propagare a undei de rupere pana la localitate, inal{imea maxima a
lamei de apa pe teritoriul unitatii administrativ - teritoriale, amplasamentul.

Sectiunea 19 — Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la
nivelul primiriei comunei Bunila
Art. 45. — Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal la nivelul primariei comunei Bunila, desemnata prin dispozitia primarului sunt urmdtoarele:
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- informeaza si consiliaza institutia, precum si angajatii care se ocupa de prelucrarea datelor cu
caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 2016/679 si a
dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor:

- monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozitii de
drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a politicilor operatorului sau ale
persoanei imputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilitatilor, actiunile de sensibilizare si
de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- consiliaza, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizeaza functionarea acesteia;

- coopereazi cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter
Personal si reprezintd punctul de contact cu aceasta;

- tine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu
caracter personal, luind in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile
prelucririi, in indeplinirea sarcinilor sale;

- creeaza, conduce si pastreaza o evidentd a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare
efectuate in numele autoritatilor administratiei publice locale;

- asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionati la articolul 36, precum si, daca este
cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.

- indeplineste orice alte sarcini si atributii prevazute de legislatia in vigoare referitoare la
protectia datelor cu caracter personal.

Sectiunea 20 — Atributii ale persoanei responsabile cu activitatea de registratura generala
Art. 46. — Principalele atributii ale persoanei responsabile cu activitatea de registratura generala,
desemnata prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

- Raspunde de activitatea de primire, inregistrare, repartizare si expediere a corespondentei din
cadrul Primariei comunei Bunila, aplicand prevederile cuprinse in Instructiunile privind circuitul
documentelor in cadrul Primariei comunei Bunila, judetul Hunedoara:

- Ordoneaza si prezinta zilnic Primarului sau in lipsa acestuia Viceprimarului, corespondenta,
indiferent de modul de sosire, in scopul punerii rezolutiei si a repartizérii acesteia;

- Asigura distribuirea catre compartimentele functionale a corespondentei dupa punerea
rezolutiei;

- Asigura circulatia operativa a documentelor create in cadrul Primariei si expedierea acestora;

- Asigura, fara discriminare si la cerere, inregistrarea solicitdrilor de audienta, in registrele de
.Audienta” ale Primariei;

- Urmdreste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora;

- Asigurd preluarea corespondentei primite prin posta electronica si a faxurilor pe care le
inregistreaza, precum si a comenzilor telefonice din exterior.

- Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate;

- Aduce la cunostinta conducerii Primariei comunei Bunila, toate sesizérile presei privind
activitatea Primdriei, propunerile si sesizérile facute de cetéteni cu ocazia audientelor sau a adunarilor
publice, in vederea unei mai bune functionari a acesteia.

- indruma persoanele solicitante catre compartimentele specializate din cadrul Primariei saua
altor institutii publice, dupa caz;

- Actualizeaza permanent informatiile postate pe pagina de internet a Primariei comunei Bunila

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de catre Primarul comunei
Bunila, in acest domeniu.

Sectiunea 21— Atributii ale persoanei responsabile cu evidenta militara si mobilizarea la
locul de munca
Art. 47. — Principalele atributii ale persoanei responsabile cu evidenta militara si mobilizarea la
locul de munca, desemnata prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
- intocmeste Cererea de mobilizare la locul de munca;
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- intocmeste (in caz de nevoie) Formularul de actualizare a cererii de mobilizare la locul de munca;

- intocmeste Cererea de anulare a mobilizirii la locul de munca;

- fintocmeste fisele de evidenta si verifica livretele militare ale rezervistilor si

- documentele cetatenilor incorporabili angajati;

- pastrarea documentelor de mobilizare la locul de munca se face in conditiile prevazute de
legislatia privind inregistrarea si arhivarea documentelor.

- transmite situatia asigurarii forfei de munca necesare indeplinirii sarcinilor din Planul de
mobilizare si satisfacerii nevoilor de aparare;

- alte atributii considerate necesare in acest domeniu.

CAPITOLUL YV
Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 48. — in afara de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor
date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Bunila
indeplineste si urmatoarele atributii:

- Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea
desfisurata conform atributiile mentionate in fisa postului;

- Colaboreazi cu diferite institutii, pentru realizarea activitaii desfasurata conform atributiile
mentionate in fisa postului;

- Participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotéarére al caror
initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora.

- Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului
si rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ale Consiliului local, specifice activitifii
desfisuratd conform atributiile mentionate in fisa postului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Participa la solutionarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la activitatea desfasurati conform atributiile mentionate in fisa postului;

- Participa la sedintele Consiliului local, Comisiilor de specialitate ale C.L.Bunila, asigurand
informatiile solicitate privind activitatea desfasurata conform atributiile mentionate in fisa postului;

- Intocmeste si prezintd materiale si rapoarte referitoare activitatea desfasurata conform
atributiile mentionate in fisa postului.

- intocmeste, verifici si transmite situatiile solicitate de institutii referitoare activitatea
desfisurata conform atributiile mentionate in fisa postului.

- Redacteaza raspunsurile in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind activitatea desfasuratd conform atributiile mentionate in fisa postului.

- Raspunde de solutionarea corespondentei primite, in termenul prevazut de lege:

- Raspunde, potrivit legii, de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute
pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin din fisa postului;

- Raspunde potrivit legii, de exactitatea si corectitudinea documentelor pe care le intocmeste si
le semneaza;

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

- Comunica persoanei desemnate cu atributii privind relatia cu societatea civild, informatiile de
interes public conform legii, in vederea publicérii acestora pe site-ul institutiei si afigarii la sediul
primariei si la punctele de afigaj din comuna, in conformitate cu legislatia in vigoare:

- Obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care i-a cunostintd in exercitarea functiei pe care
o detine, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigolare privind liberul acces la informatiile
de interes public;

- Asigurad arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva
institutiei, in baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor nationale nr.16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate
desfasurata conform atributiile mentionate in fisa postului ;

- Respecta Norme generale de conduita profesionald a functionarilor publici;

- Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitaile proprii, conform cadrului procedural;
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- Respectarea si aplicarea prevederilor cuprinse in regulamente, proceduri de lucru si
standardele Sistemului de Control Intern Managerial aprobate:

- Respectd instructiunile si cerintele de securitate §i sanatate a muncii conform actelor
normative in vigoare, in indeplinirea indatoririlor de serviciu corespunzator functiei exercitate,
precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

- Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local sau dispozitii ale Primarului.

Art. 49. — Personalul de conducere are urmitoarele atributii:

_ analizeaza si propune masuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor
profesionale si pentru o incarcare judicioasi a fisei postului fiecarui angajat.

— analizeaza periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeaza
Implementarea Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneaza;

— raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor care se refera la
activitatea compartimentului, informand primarul.

_ colaboreazi cu personalul din compartimente, astfel incat orice problema de serviciu aparuta sl
sesizata de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-1 coordoneaza, pentru
ca acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei.

— urmireste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului contractual in
perioada concediilor de care acestia beneficiaza precum si de exercitare temporara a unor atributii de
serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

— urmdreste si asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului aflat in subordine, precum
si a personalului care inlocuieste functionarii publici/personalul contractual pe timpul absentei
acestora de la locul de munca:

— urmdreste §i asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului din aparatul de specialitate
al Primdriei care executa temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

Art. 50. — (1) Sefii ierarhici vor intocmi impreuna cu compartimentul contabilitate si resurse
umane fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare
angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica compartimentului contabilitate si resurse umane orice modificare intervenita
in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute dupa
aprobarea prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor consiliului local
sau a dispozitiilor primarului.

Art. 51. — In fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atét ale posturilor de conducere
cét si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii i asigurarea calitatii serviciilor.

Art. 52. — Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului
au obligatia respegtérii calitatii serviciilor oferite cetajenilor.

Art. 53. — (1) In desfasurarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului vor intretine relafii functionale cu Institutia Prefectului —J udetului Hunedoara, Consiliul
Judetean Hunedoara, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facutd de institutiile prevazute la alin. (1) este adusa la cunostinta primarului.
(3) La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al
primarului comunei Bunila, beneficiaza de sprijin, asistenta tehnica, juridica si de altd natura din
partea aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Hunedoara, conform prevederilor OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 54. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea materialelor,
cu continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si de instrainarea documentelor din cadrul
compartimentului.

Art. 55. — (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei §i a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fiselor de inventar.

Art. 56. — Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul

Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
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Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ. Codul muncii, contractul colectiv de munca. orice alte acte normative in vigoare
privind legislatia muncii.

Art. 57. — Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislagiei muncii i Regulamentului de Ordine Interioard al
aparatului de specialitate al primarului.

Art. 58. — (1) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corectd a acesteia.

(2) In cazul aparitiei de noi reglementdri legislative in domeniu. se vor repartiza salariatilor atributiile
ce le revin acestora si se completeaza figele de post in mod corespunzator.

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considera parte integranta a Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Bunila.

Art. 59. — Analizarea faptelor de indisciplina ale intregului personalul din aparatul de
specialitate al primarului comunei se va face in cadrul Comisiei de disciplina.

Art. 60. — Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
comunei participa obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de
specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, daca este
solicitatd prezenta acestora la sedinte.

Art.61. — (1) Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia de
a respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioara.

(2) Deplasarile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta sefilor ierarhici si
vor fi consemnate in registru de evidenta a deplasarilor.

Art. 62. — (1) Corespondenta primita in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice
sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura — Primarul comunei —
Compartimentul in cauza.

(2) Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Bunila va fi aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 63. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la
dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au
fost alesi.

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

Art. 64. — Modificarea Regulamentului se face ori de cate ori se va impune, prin hotérare a
Consiliului local Bunila

Art. 65. — Prezentul Regulament se comunica prin grija secretarului general al comunei,
tuturor compartimentelor. asigurand, sub semnatura, _luarea la cunostinta” a fiecarui angajat din
cadrul compartimentului respectiv.

Primar _____ Contrasemneazi - Secretar ge eral al comunei
Stroia Romulus L oRIMARN 5

36


new
Evidenţiere

new
Evidenţiere

new
Evidenţiere

new
Evidenţiere


