Privind a

Consi
data de 26.11

Analij
56/16/01.10.
oportunitated

ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
PRIMARIA COMUNEI BUNILA
CONSILIUL LOCAL ,
Sat. Bunila, nr. 7, judetul Hunedoara, telefon/fax:0254.735.401
e-mail: primaria_bunila@yahoo.com

HOTARAREA nr. 59/26.11.2021

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

iul local al comunei Bunila, judetul Hunedoara, intrunit in sedinti ordinard din

2021,

and Proiectul de hotdrare nr. 56/01.10.2021 si Referatul de aprobare nr.
021 intocmit de cédtre Primarul comunei Bunila, din care reiese necesitatea si

adoptdrii unei hotaréri cu privire la aprobarea Regulamentului de Organizare

si Functiongre al aparatului de specialitate al primarului comunei Bunila, judetul

Hunedoara;
Avang
cadrul aparat
Aving
nr.60/2020, |
specialitate a
In baza:
Avizu

in vedere Raportul nr. 56/19/01.10.2021 al compartimentului de resort din

hlui propriu al Primarului comunei Bunila.

in vedere structura organizatoricA a institutier aprobatd prin H.C.L.

privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de

Primarului comunei Bunila;

1 Comisiei de specialitate 1, a Consiliului local Bunila nr.59/22 inregistrat in

sedinta comidiei din 19.11.2021;

i Comisiei de specialitate II, a Consiliului local Bunila nr.41/23 inregistrat in

sedinta comidiei din 19.11.2021;

Avizu
sedinta comi
Tinén
privind trans
Tinan
Art. 1
57/2019 privi
Art.3
actelor norm
in tem
si art.198 alix
administrativ

Art.

i Comisiei de specialitate II, a Consiliului local Bunila nr.41/24 inregistrat in
iei din 19.11.2021;

cont cd au fost respectate prevederile art.7 Legii nr. 52/2003 republicati
aren{a decizionald in administratia publica;

cont de prevederile:

G alin. (2) lit. a) s1 alin. (3) lit. ¢) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
d Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
in Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
ive, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;
piul prevederilor art. 139 alin. (1) ,art. 196 alin. (1) lit. a) .art.197 alin (4) si (5)
(1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
cu modificarile si completarile ulterioare.

HOTARASTE:

1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de

specialitate af Primarului Comunei Bunila. prevazut in Anexa care face parte integranti din

prezenta hota

are.




Art.2.|Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se incredinteazi

Primarul Con

Art.3.
previzute dd

wunei Bunila, prin compartimentele de specialitate.

Prezenta hotirire poate fi atacatd conform procedurii si termenelor de

Legea 554/2004, privind contenciosul administrativ. cu modificarile si

completarile rllterioare.

Art4.

rezenta hotirare se comunici:

- Institutiei Pdefectului — Judetului Hunedoara;

- Primaruiui

munei Bunila;

- Tuturor sala}iatilor din institutie;
Se va aduce 13 cunostinta publica prin afisare la sediul si pe pagina de internet a primdriei.

p
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ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
PRIMARIA COMUNEI BUNILA
CONSILIUL LOCAL
Sat. Bunila, nr. 7, judetul Hunedoara, telefon/fax:0254.735.401
e-mail: primaria_bunila@yahoo.com

Anexa la Hotiirirea
nr. 59/26.11.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI 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 conjunei Bunila este actul administrativ care detaliazd modul de organizare a aparatului de
specialitate al Rrimarului comunei Bunila, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile i
atributiile ce refvin compartimentelor de munci aprobate conform legii, respectiv ale personalului din
aparatul de spefialitate, fiind intocmit in « onformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codut
Administrativ, fu modificarile si complet rile ulterioare.

Art.2, — 1) Primiria comunei Bu ila este o structurd functionald fird personalitate juridica si
fard capacitate [procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului
Local al Comupei Bunila si dispozitiile primarului comunei Bunila, si are ca misiune gestionarea si
solutionarea prdblemelor curente ale col zctivititii locale pe care o reprezinti, in numele si in interesul
acesteia.

2) Primfiria comunei Bunila este constituita din primar, viceprimar si aparatul de specialitate
al primarului, format din totalitatea compartimentelor functionale, fara personalitate juridica, si
secretarul generpl al comunei.

Art.3. { Administratia publicd locald in comuna Bunila se organizeazi si functioneaza in
temeiul principjilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalitafii,
transparentei, proportionalitatii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitatii si
adaptabilitétii, grecum si al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv: principiui
descentralizirii Jal autonomiei locale, principiul consultirii cetdtenilor in solutionarea problemelor de
interes local ddosebit, principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, principiul
cooperdrit, prindipiul responsabilitiii, principiul constringerii bugetare.

Art. 4. -{Sediul Primdriei comunei Bunila este in comuna Bunila, sat Bunila, nr. 7, judeful
Hunedoara.

Art. 5. {Comuna Bunila are un primar $i un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o
perioadd de 4 arg, care indeplinesc functij;de demnitate publica.

"CAPITOLUL 11
Struqtura organizatorici a Primiriei Comunei Bunila si principalele tipuri
de relatii de subordonare

Art. 6. 4 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Bunila
(organigrama si jpumdrul de posturi) este stabilita si avizatd prealabil in conformitate cu prevederile
legale in vigoarg] elaborata si aprobati prin hotirire a Consiliului Local al comunei Bunila.




Art. 7
functionale) d

— In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relafii de autoritate (ierarhice
cooperare, de reprezentare si de control. Conducerea si controlul aparatului de

b
L

specialitate surft asigurate de primar.

Art. 8.

- Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Viceprimargl comunei si secretarul general al comunei sunt in subordinea primarului comunei

Bunila;

b)Personalul
subordinea dir
¢) Personalul
primarului co
d) Personalul
este in subordi
e) Personalul
in subordinea
f) Personalul
viceprimarului

gajat in cadrul Compartimentul Financiar contabil, impozite si taxe locale este in
ctd a primarului comunei Bunila .

gajat in cadrul Compartimentului Achizitii publice, este in subordinea directd a
unei Bunila .

gajat in cadrul Compartimentului Registru agricol, topografie. cadastru si urbanism,

ea directa a secretarului general al comunei Bunila .
gajat in cadrul Compartimentului Resurse umane, relatii cu publicul si administrativ

irectd a secretarului general al comunei Bunila .
ngajat in cadrul Compartimentului Asistentd sociald este in subordinea directd a

omunei Bunila.

g)Primarul cogunei poate angaja un consilier personal in limita numarului maxim de posturl
aprobate. Congjlierul personal al primarului isi desfidgoara activitatea in baza unui contract individual
de munci pe dgrata mandatului primarului, fiind in subordinea directa a primarului comunei Bunila .

Componen

CAPITOLUL HI
le din structura Primiriei comunei Bunila si atributiile principale ale acestora

Art. 9. — Rrimiria comunei Bunila este structuratd dupd cum urmeaza:

1. Primarul corhunei Bunila;
2. Viceprimaru} comunei Bunila;
3. Secretarul gqneral al comunei Bunila;
4. Compartimept Compartimentul Financiar contabil, impozite si taxe locale;
5. Compartimept Achizifii publice;
6. Compartimefit Registru agricol, topografie, cadastru si urbanism;
7. Compartimeft Resurse umane, relatii cu publicul si administrativ;
8. Compartimeht Asistentd socialj;
9. Cabinet pri .

Art. 10} — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Bunila exercitd si
raspunde de indeplinirea atributiilor specifice postului, precum si de alte responsabilitati incredingate

prin hotérari alg

Sect]

Art. 11
cetitenilor, a
Pregedintelui

Bunila. Prima

Constliului Local Bunila si in baza dispozitiilor Primarului comunei Bunila.

unea 1 - Primarul comunei Bunila si atributiile principale ale acestuia

— (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
hrevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
méniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotérérilor Consiliului Local
1 dispune misurile necesare 1 acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autorititilor

instructiunilor
administratiei
precum si a hot

(2) Pen
alin. (1), prima

3) Ap
incadrate cu fu

4) Prim
local.

5) Prim{
vedere asupra
fond sau de fo
al primarului se

ublice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
arilor consiliului judetean, in conditiile legii.
punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele prevazute la

| are in subordine un aparat de specialitate.
tul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale

tionari publici si personal contractual.
| conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes

rul participd la sedintele consilinlui local si are dreptul sa isi exprime punctul de

I-r‘uror problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de

3 asupra oricdror proiecte de hotéréri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.




6)Prim4rul, in calitatea sa de auioritate publica executivd a administratiei publice locale,
reprezinti unithtea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice rofndne sau striine, precum si in justitie.

Art. 12| - Primarul indeplineste urmiitoarele categorii principale de atribufii:

a) atributii ex¢rcitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

—~indeplineste functia de ofifer de stare civila §i de autoritate tutelard si asigurd functionarea

serviciilor publce locale de profil;

— indeplineste tributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a

recensamantulyi;

— in exercitared atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce {i revin din

actele normativle privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea

masurilor de prbtectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza sica

reprezentant al gtatului in comuna Bunila:

— poate solicitafprefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice

deconcentrate dle ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice

centrale din ungitile administrativ-teritoriale, daca sarcinile de ii revin nu pot fi rezolvate prin

aparatul de spegialitate.

b) atributii refgritoare la relatia cu consiliul local:

— prezinta cons{liului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
. sociala si de mddiu a unititii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii

administrativ-tgritoriale, in conditiile legii;

— participi la seddintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregdtirea si desfagurarea

in bune conditifa acestora;

— prezintd, la soficitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

— elaboreaza, infurma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, social si

de mediu a unitfi{ii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si le

ne spre aprobare consiliului local, in conditiile i la termenele previzute de lege;
— prezinti consi}iului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
— initiaza, in cofditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoarea in numkle unitédtii administrativ-teritoriale;
— verificd, prin gompartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal tefitorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.
. d) atributii priyind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:
— coordoneazi rgalizarea 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 pentfu prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenté;
1a masuri organizarea executirii §1 executarea in concret a activitatilor legate de
eniului public si privat al comunei precum si privind gestionarea servictilor
local;
asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizrii
de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public $i privat al comunei;

— 1a mésuri pent




ea lucririlor si ia masurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor

esul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
furnizate cetatenilor.

stabilite prin lege:

— desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sa aduci la indeplinire obligatiile privind
comunicarea ciatiilor si a altor acte de proceduré, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile i
completérile ulferioare;

— colaboreazi qu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate aleladministratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,precum si cu
autorititile adn}inistratiei publice locale si judetene, in vederea exercitérii corespunzitoare a
atributiilor salg
— propune numjrea conducitorilor institutiilor publice de interes local si ai serviciilor publice de
interes local pelbaza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate

de consiliul lochl.

— asigura reali
asumate in pro
pentru servicii
¢) alte atributfi

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. Aceftea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupi ce au
fost comunicatq persoanclor interesate, dupa caz.

Sectiupea 2 — Viceprimarul comunei Bunila si atributiile principale ale acestuia

Art. 15}~ (1) Viceprimarul comunet Bunila este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta,
din randul memprilor Consiliului Local al comunei Bunila, la propunerea primarului sau a
li.
| este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situati¢ in care exercitd, in numele primarului, atributiile de ii revin acestuia.
(3) Pe durata exfereitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fard a
beneficia de indemnizatia aferenti acestui statut.
(4) Durata mandatului viceprimarului este egali cu durata mandatului consitiului local. In cazul in
care mandatul. kn cazul in care inceteazd mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de
consilier local, fhainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul
viceprimarului, fird vreo altd formalitate.

Art. 16. | Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atribuii:
— indeplineste afributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificdrile §i gompletarile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre primar prin dispozitie de
delegare de atriljutii;
- indruma si coqrdoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
aflate in subordihea sa, conform dispozitiei de delegare;
— rispunde direqt de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local si
actelor normativ referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care le coordoneazi;
- raspunde de byna gospoddrire a bunurilor aflate in administrarea consiliului local;
— sustine audienfe in probiemele specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;
— prezinti primayului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfisuratd, precum si
propuneri privinfl imbunétatirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneazi;
— indeplineste sifalte atributii incredintate de primarul comunei Bunila si Consiliul Local al comunei
Bunila.

(2) Viceprim

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




legalitifii in aptivitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii
aparatului de fpecialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale
intre compartfmentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului. Secretarul comunei se
bucuri de stafjilitate in functie.

(2) Secretarul|general al comunei Bunila nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gardul al [I-lea cu
primarul sau Yiceprimarul, sub sanctiunea eliberdrii din functte.

(3) Secretarul |general al comunei Bunila nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functia publica.

Art, 1. — Secretarul general al comunei Bunila indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele

atributii:
— avizeaza prdiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile congiliului local;

— participa la gedintele consiliului local;

— asiguri gestibnarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intr¢ acestia si prefect;

— coordoneaz organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local §i a dispozitiilor
primarulut;
— asigura transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
proiectelor de hotdrire, a dispozitiilor primarului si hotérérilor consiliului local;

— asigurd procgdurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ofdinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, i redactarea

sedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
ajoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotaréri a consiliului local;
irea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea

— informeaza p
cvorumul si la
— asigura intoc
acestora,
— urmdreste ca f deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se infadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019, informeaza
presedintele de pedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire fa asemenea situatii
§i face cunoscutp sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
— certificd confdrmitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ-teritoriale;
— prin derogare He la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modiffcarile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si alin, (2)
din QUG nr. 57§2019, indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile
curente;
— comunicd o sepizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum s
oficiului de cadgstru i publicitate imobiliara in a cirei circumscriptie teritoriale defunctul a avut
ultimul domicilij;
- indeplineste, 14 cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

- legalifarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de citre
autoritatile admihistratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistenti social si/sau

5




serviciilor socijle;

- legaligarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privita.
— coordoneazi fi asigurd buna functionare a compartimentului aflate in subordine;
— acorda asisteptd de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
comunei;
— acorda sprijir] de specialitate in desfisurarea activititii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotaréri
sau la definitivgrea celor discutate si aprobate de consiliu, atdt membrilor consiliului, cat si
primarului, vicgprimarului sau cetitenilor;
— colaboreazi du compartimentele functionale din cadru! primariei comunei Bunila si cu serviciile
publice de sub jutoritatea Consiliului Local Bunila, avdnd dreptul sa le solicite rapoarte de
specialitate, nofe de constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in vederea exercitarii
vizei de legalitdte a actelor administrative de autoritate public;
— pune la dispokitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului aceftora;
— asigura publidarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

subordine;
~ repartizeazi dprespondenta intratd privind compartimentele functionale aflate in subordine;
— tine audiente In problemele specifice pe care le coordoneaza;
— indeplineste fhinctia de secretar al Comisiei Locale Bunila pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra tgrenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor Legii nr. 18/1991, cu
modificirile §i gompletirile ulterioare;
— asigura indepRnirea tuturor operatiunilor in Registrul Electoral
— indeplineste ajributii de delegare exercitarii atributiilor de ofiter stare civila ;
— aduce la cunogtinta publica Raportul anual privind transparenta decizionala ;
-aduce la cunosfinta publica Raportul anual de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001
— urmareste si apigura intocmirea anuala a fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale a fupctionarilor publici si ale personalului contractual .— asigura implementarea
prevederilor legkle privind declaratiile de avere si interese pentru consilierii locali, primar,
viceprimar si fuhctionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului .
— propune primgrului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de serviciu, si figa
postului, precuny si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;
— in baza organipramei aprobate, intocmeste statul de functii. respectand criteriile de gradare i
nomenclatoarelq de functii;
— urmdreste utilfzarea personalului din aparatul de specialitate al primarului, si propune masuri pentru
repartizarea gi ufilizarea mai judicioasa a acestuia;
—raspunde de ofganizarea examenelor gi a concursurilor pentru incadrare si promovare in munci
privind aparatul jde specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de cétre solicitanti a
conditiilor prev3zute de lege pentru aceasta;— indeplineste atributii de executie privind Alegerile
locale, alegerea Famerei Deputatilor $i Senatului, alegerea Presedintelui Romaniei si alegerea
Parlamentului Epropean;

Registru agricol
- coordoneaza,verificd si rispunde de modul de completare g1 de finere la z1 a registrului agricol;
- urmdreste, nunjerotarea, sigilarea si parafarea Registrului agricol de cétre persoana desemnati cu
atributii privind J{ntocmirea si finerea la zi a registrului agricol completarea si tinerea la zi si il
inregistreaza in Registrul de intrare-iegire al primariel
- 1si d& acordul spris cu privire la modificarea datelor inscrise in registrul agricol;




- urméreste aducerea la cunostintd publica de catre persoana desemnata cu atributii privind
intocmirea §i finerea la zi a registrului agricol a dispozitiilor legale privind registrul agricol;

- asigurd compnicarea datelor centralizate citre Directia generala de statistica a judetului la termenele
prevazute de 4ctele normative in vigoare ;

- urmdreste eidenta atestatelor de producitor din sectorul agricol $i a carnetelor de comercializare a
produselor dig sectorul agricol, precum si modul de eliberare a acestor documente ;

— indeplineste]
consiliul locals

S¢c
Art. 19.
subordine;

Atribyt
Intocrie
aprobirii congl

Ia mis
Cond

- Urmar

comunicarilor
Efectu
consiliul local
Asigur
cheltuielilor
pentru capitoldl
Verific

de lucrari si ia

3

Intoem

si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de

au primar.

tiunea 4 — Compartimentul Financiar-contabil, impozite si taxe locale
— Personalul din compartimentul Financiar-contabil, impozite si taxe locale, se afla in

 directd a primarului comunet Bunila si indeplineste urmaétoarele atributii principale:

ii — Contabilitate
ste si elaboreaza proiectul bugetului local al Comunei Bunila, pentru a fi supus

iului local;

hri de realizare a prevederilor bugetului de autofinantate;
ufe evidenta contabild a activitatilor extrabugetare — autofinantate, in conformitate cu
prevederile leIale si ale Finantelor Publice;
Este pe bazd de documente, operatiunile efectuate;
Intocmpste statele de platd a salariatilor la consiliul local si unititile subordonate, precum st a

i a celorlalte acte aferente salariilor (declaratii lunare);

azd periodic controlul gestiunilor de valori materiale si banesti, informénd primarul si

upra abaterilor constatate;

tinerea evidentei contabile si inregistrarea in fige bugetare a cheltuielilor de personal,
teriale, subventiilor, cheltuielilor de capital st a altor operatiuni contabile efectuate

e bugetare de care rispunde.

existenta documentelor care atestd receptia de bunuri, prestarea de servicii, executia
asuri in cazul constatarii unor diferente.

Urmargste si raspunde pentru incadrarea in credite bugetare aprobate;

ste conturile de executie i ddrile de seama contabile si le depune la Directia Generala

a Finantelor Pyblice Hunedoara la termenele legale stabilite;

Primes
de angajare a
OMFP nr.1793
fntocmt
in baza comeny
plati, Anexei 3
ordonatorului (
Colabo
bugetului local

referatele de necesitate vizate si intocmeste in forma scrisi formularul de propunere
ei cheltuieli In limita creditelor de angajament/bugetare, conform Anexei 1 din
2002, pe care il da spre semnare persoanei care a intocmit referatul;

ste angajamentul bugetar individual/global, formular Anexa 2 din OMFP 1792/2002

ii sau contractului primite de la responsabilul cu achizitiile publice si ordonantarea de

din OMFP nr.1792/2002 pe care o semneaza si o inainteazi spre avizare

e credite.
eaza cu primarul comunei la intocmirea i repartizarea pe trimestre a prevederilor

supune aprobarii consiliului local creditele aprobate de Consiliul Judetean si Directia

Judeteani a Fifjantelor Hunedoara;

Urmire
Urmare
exactitatea s

inregist

Intocmgste instrumentele de plata pentru achitarea furnizorilor aferenti capitolelor bugetare;

*

te incasarca veniturilor la bugetul local si bugetul finan{at din mijloace extrabugetare

te efectuarea, in numerar sau virament a platilor efectuate prin trezorerie i verifica
lor inscrise in extrasul de cont;

eazd in programul informatic facturile primite, pe capitole bugetare i verifica in

momentul primfirii anexele ce trebuie si Insogeasci factura:

Urmaére
extrabugetare;
Prezint3

previazute anual;

Urmires
primariei pe strf

te incasarea veniturilor de la bugetul local §i bugetul finantat din mijloacele

spre aprobare Consiliului local modul de realizare a veniturilor si cheltuielilor

kd

te incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate potrivit bugetului
hctura clasificatiei bugetare;




- Face prppuneri pentru virdri de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite
pentru efectuaiea unor activititi noi care apar pe parcursul trimestrului;

- Intocmgste propuneri, angajiri $i ordonantari pentru platile ce urmeaza a se efectua;

- Tine eidenta veniturilor la bugetul local i a veniturilor extrabugetare;

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

b) Atribufi] — impozite si taxe locale

- Incaseafa de la contribuabili impozitele, taxele si alte obligatii ce revin acestora, emitand
chitantele pentju sumele incasate;

- Tine efidenta incasarilor, intocmeste borderouri desfasurdtoare ale incasérilor, foi de
varsadmant si ddpune numerar la Trezorerie;
controleaza“i si urmdreste incasarea impozitelor si taxelor locale precum si a altor

- Intocme e si inméneazi contribuabililor ingtiintrile de plata;

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

- Asiguri |si raspunde de executarea siliti a obligatiunilor fiscale, conform Codului de
procedura fiscalf;

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

- Complet¢azi la zi Registrul Rol Unic in format electronic (matricold, incasiri, borderou
debite si scaderi) lista 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 fizicq;

- intocmege si elibereazi certificate fiscale pentru persoane fizice i juridice;

- Intocmegfe adrese de rispuns la solicitirile primite de la lichidatori, politie, parchet, experti,
executori, notarifpublici, instante, etc.;




primarului si
impozite si taxe

Urmiresle si raspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliului Local, a dispozitiilor

celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale si alte
are constituie venit al bugetuiui focal, datorate de persoanele fizice;

Colabordazia cu salariatii din cadrul compartimentelor Primdriei in scopul administrarii

eficiente a crearfelor fiscale;

conform legislafjei in vigoare;

Raspund
urmadrirea §i evi
achizitiile publi
Efectuea
intocme
privind bununi

de realizarea procedurilor de achizitii publice la nivelul institutiei. incheierea,
enta contractelor si dosarelor de achizitii publice, conform Legii 98/2016 privind
, cu modificarile si completarile ulterioare;

i procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie public;

e referatul de specialitate pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor
serviciile si lucrarile ce vor constitui obiectul unei achizitii publice si il supune

aprobarii conduderii;

- Raspund
publice, cu m

Intocmirea docu

de pregitirea procedurilor de achizitie conform Legii 98/2016 privind achizitiile
ificarile si completirile ulterioare ( strategic de contractare/nota justificativa,
entatiei de atribuire si a celor descriptive, anunfuri de intentie, participare, atribuire,

alte documente rjecesare procedurii de achizitie):

Intreprin.
autoritatii contr
Indeplin

e demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrérii
tante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul
te obligatiile referitoare la publicarea anuntului de participare la licitaie,

transmiterea invitatiilor de participare la licitatie, primirea ofertelor pentru licitatie, astfel cum sunt

acestea prevazut
Intocmes
achizitie publica
Asigura

e referatele de specialitate/note justificative

actele normative in vigoare;
pentru aprobarea procedurilor de

Hesfagurarea propriu-zisd a procedurilor de achizitie publica si de atribuire a

contractelor de fgrnizare produse, servicii si lucrdri, conform legislatiei in vigoare;

- Participa
verificarea docut
Asiguri

impreund cu membrii comisiei la analizarea §i evaluarea ofertelor depuse,

hentelor care insotesc oferta si selectia ofertei castigitoare;

impreund cu personalul tehnic intocmirea procesului-verbal de deschidere si

evaluare a ofertefor si intocmirea hotérari de adjudecare privind oferta cistigitoare;

Asigura
achizitie publici
finale;
- Participa
Urmarestg
Asigura
castigétori;

programelor (pro
Pastreaza
raspunde de bung
Réspunde
publice aprobate

Responsa
referatelor de neg
consiliului local;

Asiguri ct

primirea, analizarea §i solutionarea contestatiilor cu privire la procedurile de
intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse precum si comunicarea rezultatelor

a incheierea contractelor de achizifie publicd;
respectarea obligatiilor ce decurg din contractelor de achizifii publice;
rontractarea lucrarilor/achizitiilor care au facut obiectul licitatiei cu ofertantii

Organizedza $i asigurd, in domeniul sdu de activitate, derularea in bune condifiuni a

ectelor) finantate din fonduri externe;

documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica, verificd si
executie a acestora;

de asigurarea contractdrii in conformitate cu legislajia in vigoare a lucrérilor
brin lista de investitii;

nstituie si péstrarea dosarului de achizifie publica;

il cu intocmirea si modificarea Programului anual al achizititlor publice, pe baza
esitate transmise de compartimentele din cadrul Primarie, care se supune aprobirii




- Publicd jn SEAP extrase din Programul anual al achizitiilor publice, precum si orice
modificare asupfa acestora, in termen de 5 zile lucrétoare, cdnd valorile estimate depédsesc pragurile

previazute la art.|7 alin. (5) din Legea 98; 3
- Realizarda punerii in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
vocabularul conjunal achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul

contractelor de gchizitie publica;
- Tine evillenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri, ca anexid la SEAP al

achizitiilor publie al achiziiilor publice;

- a de intocmirea documentatiei pentru achizitiile de incredintare directd;
- Analizeatd propunerile cetdtenilor cu privire la programul anual al achizitiilor publice si
propune solutii i acest sens, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a hotérarilor Consiliului

Local;
- Verificd i raspunde de respectarea condifiilor impuse de legislatia in materie de achizitii

publice;

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

Art. 21. — Pergonalul din Compartimentul Registru agricol, topografie, cadastru si urbanism se atla
in subordinea dirpeti a in subordinea direct a secretarului general al comunei Bunila si indeplineste
urmdtoarele atributii principale:

a) Atributif- Registru agricol

- Intocmireh si finerea la zi a registrului agricol. conform Legii 98/2009. O.G. nr. 28/2008 si
ale Ordinuiui 284/2017.

- Tntocme§ si elibereazi certificate si adeverinte. conform OG nr. 33/2002. aprobata de Legea
223/2002, in bazg datelor din registrul agricol;

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

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

- Intocmestf si raporteazi la D.J.S. Hunedoara rapoartele solicitate privind datele din
Registrul Agricol

- [Intocmest¢ documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli, in
conditiile prevazte de lege;

- Furnizeaz3date pentru completarea i tinerea la zi a Registrului agricol.

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

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

- Asigurd injprimatele speciale, necesare domeniului registrului agricol.
ocmirea Registrului agricol in format electronic, pe fiecare localitate componenti

N).

- Colaboreaga direct cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Hunedoara, in vederea in
vederea specializZii relagiilor de colaborare dintre U.A.T.Bunila comuna Bunila si Oficiul de
Cadastru si Publiqtate Imobiliard Hunedoara.

- intocmeste situatii statistice, dari de seama statistice. rapoarte statistice. situafii cadastrale si
alte situafii referitdare ia registrele agricole si le tnainteaza institutiilor solicitante, conform legii:

- Elibereazdkopii de pe registrele agricole si furnizcaza date din registrele agricole, cu
respectarea prevederilor legale;

- Executa lugririle privind recensamintele generale agricole precum si recensimintele de
sonday;

- Participa 4 constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor.

- Participd lqevaluarea productiei la culturile vegetale;

10




- Face vprificari in teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

- Solutiqneazi cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului agricol;

- Colabdreazi cu compartimentul Financiar-contabilitate, impozite si taxe locale pentru
furnizarea dat¢lor din registrelor agricole, pentru impunere;

- Participa la sedintele Consiliului local, la sedintele la sedintele Comisiei de spectialitate ale
C.L. Bunila cd are domeniu de activitate Economici. Amenajarea teritoriului si Urbanism,
Agricultura, Plotectia mediului si Turism, si asigurd informatiile solicitate privind domeniul agricol;

- Colabc#eazé cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea registru
agricol;

- Colaboyeazi cu diferite instituii, pentru realizarea activitatii din domeniul agricol;

- Intocmpste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului
si rapoarte de dpecialitate pentru proiectele de hotardri ale Consiliului local, specifice activitagii -
registru agrico

- Asigur
institutiei, in
modificarile gi

arhivarea documentelor create in compartiment §i predarea acestora la arhiva

aza nomenclatorului , conform Legii Arhivelor nationale nr. 16/1996, eu
ompletérile ulterioare;

¢ de exactitatea, corectitudinea i incadrarea. in termenele prevazute la indeplinirea
intate;

e de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat si de serviciu

rogramul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial,

- indeplinjeste orice alte atributii previzute de lege privind eliberarea atestatelor de producitor.

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

- deschidgsi conduce Registrul special pentru eviden{a carnetelor de comercializare a
produselor din sectorul agricol;

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

- intocmege carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii
solicitantului a 1 teren/fermé/gospoddrie de pe care se obtin produsele estimate a fi destinate
comercializirii qunt situate pe raza comunei, dupi verificarea existentei atestatului de producitor si
dupé verificareaffaptica in teren a existentei produsului/produselor supuse comercializirii;

- comunicd organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
trimestrial, infornatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele
a;
nditiile necesare pentru informarea publica previzuti de Legea nr. 145/2014;
te orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.

Fond Funciar

- Participi Ja sedintele comisiei de fond funciar si redacteazi procesele-verbale ale sedintelor
comisiei locale g|, in baza acestora, intocmeste hotarérile corespunziitoare care vor fi semnate de
membrii comisiej ;

- Asigurd lpcrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprictate
privatd asupra tegenurilor ;

b) atributii
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- analizakererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentind propuneri
pentru rezolvarga lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare
Institutiei Prefectului Judetului Hunedoara;

- verificdrea situatiei juridice a terenurilor solicitate si corectitudinea amplasamentelor;

- intocmfrea proceselor - verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;

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

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

- intocmiea memoriilor justificative citre Comisia Judeteana pentru stabilirea dreptului de
proprietate priYata asupra terenurilor, avand ca obiect solutionarea cererilor pentru reconstituirea
dreptului de prpprietate si a celor pentru atribuire teren in baza art.23 din Legea nr.18/1991;

- intocmikea dosarelor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptitite sa li se
atribuie teren i inaintarea acestora citre Comisia Judejeand pentru stabilirea dreptului de
proprietate priyata asupra terenurilor sau O.C.P.1. Deva.

- tine eviflenta titlurilor de proprietate si a eliberdrii acestora;

- intocmifea diferitelor comunicari, instiintari privind misurile stabilite de comisia locald de fond
funciar si hotirdrile Comisiei Judete pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor de fnd funciar;

- intocmifea situatiilor centralizatoare privind stadiut aplicarii Legii fondului funciar.

- intocmifea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului,
judecatorie,trimal, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de
aplicare a Legii fondului funciar;

- eliberard documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele prefectulu,
copii de pe dosdrele de fond funciar, etc);

- intocmife situatii, solicitiri de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente in cadrul primériei sau pentru alte institutii;

¢) Atrputii - Cadastru

- particip] la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd
conservarea pugctelor de hotare materializate prin borne;

- particip] la efectuarea misuritorilor topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comjisia locali de aplicare a Legii fondului funciar;
constitufe si actualizeaza evidenta proprietdtilor imobiliare i a modificérilor acestora;
constitufe si actualizeaza evidenia terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;

- delimitepza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;

- urmiresfe modul in care detindtorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

- inventarjaza impreuni cu agentul agricol terenurile din extravilanul si intravilanul comunei
ramase neatribufte si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu
intreaga documéntatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in
domeniul privajal comunei;

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

d) Atribut§ - Urbanism si amenajarea teritoriului si autorizirii lucririlor de constructii
- gestionegzi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Bunila;
- initiazd §i propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotariri la nivel de Planuri
Urbanistice Zongle (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
- tine evidpnta documentatiilor de urbanism aprobate (PUG, PUZ, PUD),
- emite in paza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autdrizatii de construire, conform competentelor;
- urmirestp intocmirea, avizarea gi aprobarea documentatiilor de urbanism pentru Comuna,
- identificg posibilitati §i avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a Comunei;
- asigurd fntocmirea situatiilor solicitate de citre Directia de Statisticd, Consiliul Judetean,

Inspectoratul in [Constructii, etc.
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- emite ;il elibereazi avizul primarului pentru lucrarile de construire/desfiinfare de pe raza
orasului, aviz|necesar autorizafiilor de construire din competenta de emitere a Pregedintelui
Consiliului Jchetean ;

- asigurd|evidenta §i inregistrarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire $i
avizele primarglui;

- supune | aprobarii documentatiile de urbanism (studiile de prefezabilitate §i fezabilitate,
devizele genergle pentru investitii) urmireste si controleaza modul de aplicare al acestora ;

- asigura| caracterul public al tuturor documentatiilor de urbanism aprobate prin lansarea
acestora pe sitg-ul instituiei;

- urmiredte activitatea de conservare si valorificare a monumentelor istorice $i de arhitectura gi

corespunzitoare;
¢ realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de incepere

A respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;
- acfioneqzi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea
cetifenilor carelintentioneaza si execute lucriri fard obfinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de

constructii;
- verifica) si ia misurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii, in
conformitate

. cu prevederile] Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu

modificarile si gompletirile ulterioare;

- particip§ impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pd domeniul public, luind masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);
te somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care

in Constructii;
rare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza

mpletarile ulterioare;
4 cu proiectantii in vederea reactualizarii documentatiilor de urbanism, la expirarea

modificarile si
- colabor

incét receptia s se facd cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza realizérii
investitiet;
- propune [ndsuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte §i urmareste asigurarea
calitatii bunurilgf, serviciilor si lucrérilor la data receptiei;

- intocmeste, verifica §i transmite situatiile solicitate de institugii pentru activitatea de urbanism
si amenajarea tefitoriului.

- intocmesle documentatii, asigura secretariatul $i evidenta pentru licitatii de bunuri, servicii $t
lucriri publice, qoncesionarii si inchirierii bunurilor din patrimoniul comunei Bunila;;

- asigurd Fonstituirea péstrarea dosarelor de licitatie prin care s-au instrdinat bunuri din
patrimoniul comjinei si/ s-au concesionat bunuri din domeniul public si privat al Comunei.

- rezolva § raspunde in scris la sesizirile si audientele cetdtenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

Sectiunea A? — Compartimentul Resurse umane, relatii cu publicul si administrativ
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Art. ZJZ. — Personalul din compartimentul Resurse umane, relatii cu publicul si administrativ
se afld in subdrdinea secretarului general si a primarului comunei Bunila §i indeplineste urmatoarele
atributii princ|pale:

a)Atributii : { resurse umane .
- propurle primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de serviciu,

si fisa postulu}, precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;

- in bazg organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand criteriile de gradare $i
nomenclatoargle de functii;

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

- colabofeazi cu Agentia Nationala a Funciionarilor Publici in domeniul managementului
si al functionarilor publici;
te aplicarea prevederilor legale privind organizarea concursurilor pentru ocuparea
te sau temporar vacante din institutie.
secretariatul comisiilor de concurs respectiv al comisiilor de solufionare a

contestatiilor. pentru ocuparea posturilor vacante din institutie.

- asigurd intocmirea procedurii previzuti de lege in ceea ce priveste publicitatea posturilor

vacante sau tegaporar vacante ce urmeaza a fi ocupate prin concurs, pe pagina de internet a institutiei
. si a Agentiei Nationale ale Functionarilor Publici.

- asigurdlintocmirea documentatia necesard privind numirea/incadrarea in munca a candidatilor
declarati admifi pe baza raporturilor finale ale comisiilor de concurs in conformitate cu prevederile
legale;

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

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

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

- colaborgaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute in buget local al
institutiei;

- asigurd fntocmirea Planului de formare profesionala a angajatilor pe care ii supune aprobarii
primarului;

- asigurd |intocmirea evidentei planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de

‘ perfectionare pfofesional;

- asigurd [ntocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii
de cétre primar i urmireste respectarea ei;

- primestq sesizirile, ia declaratiile, intocmesgte notele de cercetare si referatele privind salariatii
angajafi cu corftract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului care sdvarsesc
abateri, le supufe solutiondrii in conformitate cu prevederile legale a Regulamentului de organizare
si functionare, 4 Regulamentului de ordine interioara si tine evidenta dispozitiilor de sanctionare;

- completjrea i transmiterea Registrului general de evidenta a salariatilor din cadrul Primdriei
comunei Bunild, cu elementele contractului individual de munci, denumite in continuare date, cel
tarziu in ziua lugritoare anterioars inceperii activitatii de cétre salariatul in cauzi;

- pune la ldispozitie inspectorului de muncd Registrul general de evidentd a salariatilor din
cadrul Primirie§comunei Bunila electronic, precum si dosarul personal al salariatilor;

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

- pastreaz] Registrul general de evidenta a salariatilor din cadrul Primiriei comunei Bunila, n
la sediul angajatorului;
ea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza acestuia un extras din
il certificat pentru conformitate, sau o adeverin{a care sa ateste activitatea desfisurati
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general de evi

de acesta, durjta activitagii, salariul, vechimea in muncé i in specialitate, astfel cum rezultd din

Registrul genefal de evidentd a salariatilor.
indeplijeste orice alte atributii prevazute de lege privind completarea §i transmiterea Registrul

nta a salariatilor din cadrul Primériei comunei Bunila.

complefeazi si inregistreazi contractele individuale de munci ale angajatilor din institutie;
intocmdste,gestioneaza si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, in

conformitate cy prevederilor H.G.R nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici,

modificatd si ¢
intocm
conformitate ¢
intocm
care solicita ac
la solici
ateste activitat
acestora, vechi
la solic

mpletatd ulterior.

te, gestioneazi si rispunde de dosarele personale ale personalului din institutie, in
prevederile H.G.R. nr. 905/2017, privind registrul general de evident a salariatilor;
te dosarele de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajafii instituiei
asta;

area scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza acestuia adeverinta care sa
desfisurata de acesta, durata activitatii, drepturile salariale brute si virdrile aferente
ea in munci si in specialitate, astfel cum rezulta din dosarul personal.

ilarea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza copii ale documentele din

dosarul persongl:

Atribu
Asigur

solicitate in scr:
documentelor
Consiliul Local
Primest
intr-un registru

- Primest
Consiliului Log]
inaintea;
acestora, cu pre|
Petitiile
institutiilor pub
ingtiintat despre

Prime§t]

i — privind relatia cu publicul

accesul persoanelor din oficiu sau la cererea acestora, informatiile de interes public
s sau verbal, conform legislaiei in vigoare, precum si consultare la sediul Primdriei, a
interes public si a proiectele de act normative ce urmeazi sa fie adoptate de
Bunila;

si inregistreaza toate solicitarile de informatii de interes public adresate Primérie
special;

si inregistreaza in registrul special reclamatiile administrative;

si inregistreaza toate petitiile (cereri, reclamatii, sugestii) adresate Primdriei si

il in Registrul de evidentd a” Petipiilor™;

A petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
bizarea termenului de trimitere a rispunsului;

bresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare, autoritéilor sau
ice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urménd ca petitionarul si fie
aceasta;

Petitiil

onime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se

iau in considerafe si se claseaza;

urmareste respe
Primdriei.

Asigura
nefavorabild, ti
Asigurd

predarea lor la
Asigura

informatiilor dq

solicitdrilor;

e {n
Colabordaza cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea rezolvarii petitiilor,

ttarea termenelor de solutionare a acestora de catre compartimentele din cadrul

bxpedierea raspunsului catre petent, indiferent dacd solutia este favorabild sau
and evidenta confirmérilor de primire i a retururilor;
tlasarea petitiilor, arhivarea acestora conform Nomenclatorului Arhivistic i totodata

arhivé, conform reglementarilor legale ;

egitura permanenti cu publicul, indrumarea $i consilierea privind solicitdrile
interes public, si totodati pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare

Asiguri gducerea la cunostin{a publica a hotararilor cu caracter normativ adoptate de cétre
Consiliul Local,|a dispozitiilor cu caracter normativ emise de Primar §i a altor documente supuse
acestei procedur} de publicitate si intocmeste procesul verbal de afigare.

Asiguri fnformarea comunititii, prin publicarea pe pagina de internet a Primériei Bunila i
prin afisare la sefliul Primariei Bunila, a informatiilor si documentelor de interes public, prevéizute in
Anexele nr.1 si 3 1a Disp.67/2016 privind unele mésuri referitoare la aplicarea Legii nr. 544/2001
privind liberul agces la informatiile de interes public, cu modificérile i completarile ulterioare si a
Legii 52/2003 piivind transparenta decizionala, intocmeste i transmite, dupd caz, procesele verbale
de afisare.
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- Asigufa publicarea anuniurilor referitoare la elaborarea proiectelor de acte normative cu
caracter normativ, pe pagina de internet a Primdriei, prin afisare la sediul Primiriei intr-un spaiu
accesibil pubfjcului i le transmite catre mass - media centrald sau locala, dupa caz, in conformitate
cu actele in vigoare.

c) Atribytii — privind relatia cu societatea civila

- Asigugi aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, cu modificarile si completarile ulterioare, fiind responsabili pentru relatia cu
societatea civila.

- Asiguth informarea permanentd a cetdtenilor cu privire la serviciile oferite de institutie;

- Asigutfi aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces al cetatenilor la informatiile de
interes public]cu modificarile si completarile uiterioare, inclusiv prevederile privind relatia cu mass
media; :

- Asigurf organizarea de intdlniri in care se dezbat public proiecte de acte normative, toate
recomandirilgurmand a fi remise Consiliului Local.

- Primege si inregistreazi toate propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectele de
acte normativq supuse dezbaterilor publice.

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

- Asigur} periodic sau de fiecare data cand activitatea Primariei prezinta un interes public
imediat, difuzgrea de comunicate, informari de presa, interviuri;

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

- Asigurg legitura permanenta cu cetitenii, indrumarea si consilierea acestora privind
solicitarile aceftora si totodatd pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor.

d) Atrgbutii - administrativ (guard)

- Efectudazi si mentine in permanenta starea de curdfenie a imobilului instituiei precum i a
scdrilor si aleilpr aferente imobilului;

- Menting in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier si aparaturd);

- Mentink in permanenta stare de curitenie curtea si terenul aferent institutiei.

- Asigur] spalarea geamurilor aferente imobilului institutiei ori de céte ori este nevoie.

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

aceste Ipcuri;

- Asigurd incélzirea corespunzitoare a incaperilor in perioada rece a anului si se ingrijeste de
pistrarea si buga gospodérire a combustibililui necesar incélzirii.

- Asigurd activitatea de curitare §i transportul zipezii de pe cdile publice §i mentinerea in
functiune a aceftora pe timp de polei sau de inghet

- Transpdrta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor
corecta in recifjiente;

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

- Indepligeste si functia de fochist pe timp de iarna;

- Supravqgherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

- Aducerda 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 sistemd de blocare usi, ferestre, instalatie termica);

Solicitaldin timp pe baza de referat materialele necesare pentru intretinerea curatenie;

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

- Nu se pvor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului,
viceprimarului fau a secretarului general al comunei;

- La locyl de munci isi desfagoard activitatea astfel incat si nu se expund la pericol de
accidente atit pfopria persoana cit si colegit de servici;

- Respectgrea strictd a programului de lucru;
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- Este delor sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;

Respec

S¢
Art. 23. 4
viceprimarului

i si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii §i de P.S.I';

ctiunea 8 — Compartimentul asistenta sociali si principalele atributii.
Personalul din compartimentul asistentd sociala, protectie copii se afla in subordinea
omunei Bunila si indeplineste urmaitoarele atributii principale:

— atributiile ejercitate pentru stabilirea si acordarea ajutoarelor sociale indeplinite in baza Legii

nr. 416/2001,
Normelor met

modificarile si completarile ulterioare §i H.G.R. nr.50/2011 pentru aprobarea
ologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat,

cu modificarilegdsi completirile ulterioare:
— primeste si ingegistreaza dosarele de ajutor social;

— efectueaza si

redacteazi anchete sociale;

— verificid dosagele de ajutor social;

~ Intocmeste fi
la ajutor socialj
— urmareste prg
— intocmeste re
incetarea drept
— intocmeste li
- urmareste int
comunititii;

e de calcul, referate privind acordarea. suspendarea, modificarea, incetarea dreptului

zentarea adeverintelor de la A.J.O.F.M. Hunedoara;
Ferate pentru dispozitiile privind acordarea, neacordarea, suspendarea, modificarea si
ui la ajutor social i adrese de comunicare, conform legii;

]
%a persoanelor apte de munca pentru a presta munca in folosul comunitatii;

cmirea pontajului persoanelor care au obligatia s presteze munca in folosul

Comunica situatii statistice;

— intocmeste si
— selecteaza si

de la ONG-uri,
— elibereaza ad

tocmeste lista cu persoanele carora li se acorda diverse ajutoare provenite din donati

in alte surse;
erinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteand de Asigurdri de

i, efectueazi si redacteaza anchete sociale, vertficari documentatii, intocmire
acordarea ajutoarelor de urgents;

— Intocmegte sithatii statistice.
— atributiile ex¢rcitate pentru acordarea ajutoarelor pentru inciilzirea locuintei indeplinite in
baza Legii nr. 4] 6/2001, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr.226/2021, privind

stabilirea misu

lor de protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie cu modificérile si

completarile ultgrioare si H.G.R. nr.1073/2021 privind pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevedlerilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala pentru
consumatorul vilnerabil de energie):

— primeste §i vefifica cererile;

— Intocmeste andhete sociale prin sondaj, autosesizari, reclamaiii;

— intocmeste re
locuintet;
— intocmesgte si

rate pentru dispozitiile privind pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea

munica situati statistice lunare la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie

Sociald Hunedogra;
— Intocmeste sityatii statistice;
— atributiile ex¢grcitate pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legea 61/1993,

republicata, cu

odificarile si completarile ulterioare):
fica documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii;

— primeste si ver
— Intocmeste §i g
Hunedoara;

— atributiile exe
148/2005, cu mo
— primeste si ver

bmunicad borderouri la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala

Feitate pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului (O.U.G.
Hificarile ulterioare):
ficd documentatiile privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului sau

stimulentului lu

2

— intocmeste si chmunici borderourile insotite de documentatie la Agentia Judeteana pentru Plati si
Inspectie Sociald) Hunedoara;

— atributiile exe

rcitate pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei — Legea nr.
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277/2010, repyblicata, cu modificarile §i completarile ulterioare:
— primeste si vprifica documentatiile privind acordarea alocatiei pentru sus{inerea familiei;

— intocmeste r¢ferate pentru dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificarea i incetarea
dreptului la aldcatia pentru sustinerea familiei;

— intocmeste s{comunici borderoruile insotite de documentatie la Agentia Judeteana pentru Plati si
Inspectie Sociz
— atributiile ejercitate pentru protectia persoanelor cu handicap (Legea nr. 448/2006,
republicatd, culmodificarile si completarile ulterioare) sunt urmétoarele:

— intocmeste agchete sociale;

— Intocmeste rdferate sociale;

— intocmeste rdportul semestrial de activitate;

— efectueazi sefectia persoanelor si intocmeste lista pentru acordarea diverselor ajutoare provenite
din donatii de lh ONG-uri;

— intocmeste rapoarte de specialitate si participa la redactarea proiectelor de hotarari pentru consiliul
locai;
— intocmeste referate pentru dispozitiile privind acordarea indeminizatiei lunare pentru adultul cu
handicap grav au pentru angajarea asistentului personal.

— tine evidenta persoanelor cu handicap;

— intocmeste sifuatii statistice privind persoanele cu handicap solicitate in baza legii;

~ fine legdtura ¢u persoanele cu handicap §i/sau reprezentantii acestora si ii informeaza despre
drepturile si obligatiile stabilite de lege pentru persoanele cu handicap;

— atributiile pijivind protectia copilului indeplinite in baza Legii nr. 272/2004, republicati, cu
modificarile ultgrioare:

— identifici si njonitorizeazi familiile cu copii cu situatii de risc;

— intocmegte ankhete sociale pentru familiile cu copii;

vind marginalizarea sociali indeplinite in baza Legii nr. 116/2002, cu modificérile
ilterioare:
oanele si familiile marginalizate social;

si completarile
— identifica pers

intocmegte referate pentru acordarea de ajutoare in caz de nevoie;
- atributii privind asigurarea serviciile comunitare pentru persoanelor varstnice la domiciliu :
- estimgrea anuald a numdrului persoanelor vérstnice dependente care necesita sprijin pentru
activititile He bazi ale vietii zilnice;
- estimgrea numarului persoanelor varstnice care nu primesc ajutor pentru indeplinirea
activitatiloq instrumentale ale vietii zilnice din partea ingrijitorilor informali si voluntari;
- elabofarea indicatorilor de eficienii cost/beneficiu.

Sectiunep 9 — Consilierul personal al primarului
Art. 24. — (fonsilierul personal al primarului se afl in subordinea Primarului comunei Bunila -
atributii principaje:
- realizeazgrea activitatilor de consiliere a primarului cu privire la toate problememele ce
vizeaza oportunifatile de dezvoltare locala, gospodarirea comunei si protectia mediului;
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- Urmar¢ste modul de realizare a lucrarilor publice aflate in executare , informeaza primarul cu
privire la stadful acestora si face propuneri pentru imbunatatirea activitatii in executarea / finalizarea
acestora;
Elaborazi rapoartele anuale de activitate ale institutiei;

RepreAnt3, prin delegare, primarul comunei Bunila la activitatile spectfice, precum i la
intalnirile cu rgprezentatii institutiilor cu atribugii similare:

Participa la programul de audienta al primarului, daca este solicitat §i doar daca persoana aflata

in audienta este de acord cu prezenta sa.
primarului comunei Bunila, urmare a concluziilor unor aduniri publice, lista

Asigurf promovarea localitatilor ce apartin comunei Bunila;
Facilitdaza comunicarea intre administratia publica locald, ONG si firme in vederea realizarii

de parteneriarg;
Pastre zZa ev1den1€1 distincta in tot ce me de ACoR si se preocupi de intretinerea legéturii

in Consiliul Ldcal; in acest sens colaboreazi cu secretarul UAT.
Tehnorpdacteazi materialele proprii precum si intreaga corespondentd Ia nivel de cabinet

primar.
- Tine eviidenta invitatiilor [a Intruniri, simpozioane, sedinte, instruiri efc.
Tine efidenta ofertelor (utilaje, produse, publicatii).
Dezvola relatii publice si tine corespondenta cu: agentii economici, institutiile de
cult, invagamaht, cultural-sportive si de agrement, cabinete medicale, protectia consumatorilor.
Se ingrljeste de actualizarea/intretinerea site-ului primdriei in colaborare cu compartimentele
din aparatul dq specialitate al primarului;
Colaboteazi cu Secretarul UAT pentru aplicarea prevederilor O.U.G. nr.57/2019, privind
Codul adminisfrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in ceea ce priveste asocierea,
infratirea, asdcierea inter-comunitard si tine evidenta tuturor structurilor asociative ale
autorititii admpnistratiei publice locale.
indepliheste orice alte atribugii legate de: aduniri publice, organizare intalniri,
protocol, festifitati;
Initiazg si deruleazi campanii de informare in toate domeniile de interes pentru
comunitate.
- Prezint} primarului informari periodice sau ori de céte ori se impune cu privire la problemele
de interes publfc;
- La soligitarea primarului face declaratii $i sustine interviuri pentru mass media, cu
precizarea explesa la fiecare interventie daca prezintd punctul de vedere oficial al primarului sau
vorbeste in nunje propriu.
- Se prepcupa indeaproape de imaginea publicd a primarului si a cabinetului
acestuia. consofidindu-i prestigiul si notorietatea, prin:

- accesibilifate, onestitate, toleranta si evitarea oricéror conflicte cu persoanele de contact;

- construirda si sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atdt pentru
primar, in calitdtea sa de reprezentant legal al autoritdtii locale, cét si pentru UAT Bunila;

- repararealprejudiciului de imagine a primarului, daca situafia de fapt o impune

ctiunea 10 — Asistenti personal pentru persoanele cu handicap grav
Art.25 Asigtenti personal pentru persoanele cu handicap grav presteazd pentru persoana cu
handicap grav Yrmatoarele activititile si serviciile: acordarea ingrijirilor igienice;
- asigurarfa alimentatiei si hrinirii corespunzitoare deficientei;
- alimentdazi direct sau sprijina persoana cu handicap care au nevoie de astfel de ajutor
urmarind educaea si formarea deprinderilor sau autonomiei;
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domiciliu etc);
- alte actfvitay si servicii specifice persoanei cu handicap;

- respect] si sprijind realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti, (Kinetoterapie,
ergoterapie, terhpie ocupationali inifiata de centrele de recuperare).
- stimule§zi personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire stabilind relatii afective cu

- sitratark cu respect, bund-credintd si injelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze
fizic, psihic sal moral de starea acesteia;

- si comuypice directiilor generale de asistenta sociala si protectia copilului judejene i
autoritatilor publice locale in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare
survenitd n stafea fizicd, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situafii de natura sa
modifice acordgrea drepturilor previzute de lege.

- particip] la formele de perfectionare a pregitirii profesionale precum si la instruirile
organizate de afgajator §i de citre DGASPC Hunedoara

- intocmegte lunar planul de activitate si il comunica birourilor de asistentd social din cadrul
autoritatii publige locale la care este salariat in vederea intocmirii foilor colective de prezenta, pana la
data de 30 a fiedéarei luni.

- executd i alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupi, dispuse de medici sau de
DGASPC Hunefloara, ort impuse de natura persoanei cu handicap grav;

CAPITOLUL 1V
Aleq atributii ale aparatului de specialitate al primarului comunei Bunila

Art. 26, — Plimarul comunei Bunila repartizeaza compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, prig dispozitie, §t alte responsabilitdfi, in functie de pregitirea profesionaldi a
personalului, iy vederea realizarii principalelor categorii de atributii ce revin autorititilor
administratiei pyblice locale.

Sgctiunea 1 - ofiterului de stare civilid delegat
Art. 27, — Atributiile principale in domeniul stdrii civile care se exercitd de cétre ofiterul de stare
civild delegat in paza dispozitiei primarului comunei Bunila sunt:

- intocmeqc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisétorie si de deces, in
dublu exemplar, i elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare vild Inregistrate;inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in
pastrare $i trimitcomunicéri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul |
mplarul IL, in conditiile prezentei metodologii;
gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
m 1 fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
, cu modificérile si completérile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificérile si cqmpletirile ulterioare;

- elibereazy, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civili,
potrivit modeluli previzut in anexa nr. 9 din HGR nr.64/201 1, cu modificarile i completirile
ulterioare; dovez{le cuprind, dupi caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare cfvila;

stare civila, prec
Legii nr. 16/199
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unttatea admi

trimit sfructurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd
strativ - teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau

a modificarilof intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascufii vii, cetdteni romani,

ori cu privire |
persoanelor de
identitate se tr
domiciliu;

trimit ¢

modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni; actele de identitate ale
edate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
it la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de

ntrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii decesului,

documentul defevidenta militar3 aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit

dispun
asigure evitare
activitdfii de st
precalculate, p
propun
cerneald speci
S.P.CJEP;

reconsti
textului din ex
sigiliului si par:
primesc
motivare, pent
administrattv -
primesc
statutul civil al
si documentele

ut in anexa nr. 10 din HGR nr.64/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;;
cturilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondati unitatea

asurile necesare pistririi registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
re civilg;

atribuiejcodurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri

care le pistreazi si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;
ecesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
4, pentru anul urmditor, i il comunica anual structurii de stare civild din cadrul

uie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
plarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea

fei;

cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in

a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea

ritoriala;

cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile interventte in striintate, in
persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
be sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizérii

inscrierii mentignilor corespunzitoare sau, dupé caz, a emiterii aprobdrii;

- primesc
strainitate, inso
a cererii de tran
prealabile de ci
primesc
cu exactitate a ¢
acestea, intocmsg

S.P.CJE.P,p

¢
de citre primarm

primesc

cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din

ite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingére
criere pe care il inainteazi, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
re S.P.C.J.E.P in coordonarea cirora se afla;

cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea
rorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe

sc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si ie inainteaza
ru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
unititii administrativ - teritoriale competente;

bererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmesc

documentatia si

referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ - teritoriale emiterea

dispozitiei de apyobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P;

inainte

S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la

data cénd toate flele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de starg civili - exemplarul I;

stare civila cu r

familiei, necesa
11 5112 din HG

sesizeazq imediat S.PC.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de

im special;

elibereazfi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care s ateste componenta

reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit modelelor previzute in anexele nr.
nr.64/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;
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- efectudaza verificirile necesare avizarii cererilor de reconstituire §i de intocmire ulterioard a
actelor de starp civila pentru cetdfenii roméni i persoanele fara cetifenie domiciliate in Romania;
- efectudaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizérii de citre

si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

striine, precuy
azi verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect

- efectud

ginea acestora, declararea judecitoreasca a disparitiei §i a mortii unei persoane,
pistrarea tardivi a nagterii;

existente pe
precum §i inre

stare civila diff cadrul S.P.C.JE.P;
h73 verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrative;

pentru prevenifea cazurilor de internare a gravidetor fara acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu efte cunoscuta si a cazurilor de parisire a copiilor nou - ndscuti si neinregistrati la starea
civila;

- colabofeaza cu unitatile sanitare, Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului,
denumita in cdntinuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistenta sociald, denumit
in continuare §.P.A.S.. si unititile de politie, dupd caz, pentru cunoagterea permanentd a situaiei
numerice si noninale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidentd a
persoanelor, a Hemersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecdrui
caz in parte, precum si pentru clarificarea siluatici persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

- transmi} lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previzut in
anexa nr. 7 dilHGR nr.64/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

- transmi} semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia castoriilor mixte.

Sectiurea 2 — Atributii privind Registrul electoral
Art. 28] - Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

izpaza datele de identificare a cetdtenilor cu drept de vot inscrise in Registrul electoral
n Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data luani la cunostinta de catre

q listele electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in Registrul electoral;
listele electorale permanente intr-un exemplar oficial si le pune la dispozitia

colaborgazi direct cu Autoritatea Electorala Permanenta Hunedoara, in vederea raportarii
unitare a datelo} din Registrul electoral;

Sectiunga 3 — Atributii pe linie de protecgie civila

Art. 291 — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului si
raspundé de pragectia civila sunt:

- rispurkle de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul activititilor de
pregatire pentryprotectia civila din comuna;

- intocmgste planul de pregitire st instruire a comisiilor i formatiunilor de protectie civili;

- organigeazi, planifici, indrumi si tine evidenta activitatilor de pregitire s1 antrenare in
vederea mentindrii in permanenta a capacitétii de interventie a comisiilor i formatiunilor de protectie
civild din organfjgrama comunei;
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- intodmeste planul de pazi si apdrare al punctului de comandd si constituie echipa de
serviciu, ia misuri de pazi si apdrare a acestuia;

- coordoneaza si verificd pregitirea comisiilor si formatiunilor de protectie civild de la agentii
economici;

- contrpleaza si indrumai pregatirea formatiunilor de deblocare-salvare si addpostire;

- fine dvidenta aparaturii si mijloacelor de interventie i intocmeste situaia privind inzestrarea
cu materiale s{ tehnici a comisiilor i formatiunilor de protectie civila;

- face propuneri privind proiectul de buget pe linie de protectie civild si urmdreste executia
acestuia;

- rispuhde de culegerea, prelucrarea si interpretarea datelor despre producerea dezastrelor sau
atacurilor exequtate de agresor;

- deginf situatia surselor de risc existente i posibilitaile de actiune ale agresorului asupra
obiectivelor ingportante pe raza comunei;

- asigu}d conducerea neintrerupti a cercetarii, controleazi si indruma pregétirea formatiunilor

de cercetare;

. - initiaza proiecte, urmareste intocmirea documentatiilor tehnice §i asigura realizarea lucrarilor
publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectiei mediului;
- stabilestp $1 propune consiltului local masuri pentru refacerea si protectia mediului
inconjurdtor in §copul cresterii calititii vietii;
- asigurd gespectarea prevederilor legale privind protectia §i conservarea monumentelor istorice
si de arhitecturd a parcurilor st rezervatiilor naturale;
- colaborepza cu compartimentul financiar. contabil, resursse umane si cu celelalte
compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local, pentru
uhi:
modul de utilizare a fondurilor alocate si asigura gospodarirea fondurilor aprobate;
dsurile necesare pentru:
enirea si limitarea urmarilor calamitétilor, catastrofelor si incendiilor;
rarea 1gienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatirii viilor
locale si a podgtelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;
- asiguri aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor menajere,
industriale sau d orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv si prezinti situatia
acestora primarflui;
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- supravg¢gheaza agentii economici pentru prevenirea depozitarii necontrolate de deseuri si
dezvolta sisterhe de colectare a desurilor refolosibile;

- asigurl executarea activitatilor de deratizare $i dezinsectie;

- asigurgservicii cu specialistii in ecologia urbana si protectia mediului si colaboreaza in acest

scop cu autorifatiile competente pentru protectia mediului;
- promoyeaza o atitudine corespunzatoare a comunitati in legatura cu importanta protectiei

mediului.
- rezolvdin termenul legal sesizirile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea

legalitatii in ddmeniul de activitate;

ectiunea 5 — Atributii in domeniul protectiei muncii

— Atributiile principale in domeniul protectiei muncii exercitate de personalul
ispozitia primarului sunt urmétoarele:

anent respectarea cerintelor de securitatea muncii de catre lucrétori i de citre

nti la procesul de munca si ia masuri, conform actelor normative in vigoare, in caz de

Art. 31

abateri;
— urmireste mep{inerea echipamentelor de munca si a mediului fizic de munca intr-o stare
corespunzatoarf cerinfelor de securitate a muncii;

ierarhic superior de producerea oricdrui eveniment, accident de munca si ia masuri
himba starea de fapt in cazul accidentelor grave, dacé aceasta nu conduce la

iei sau la mentinerea potentialului de periculozitate; in cazul cand este necesara

i de fapt, asiguri intocmirea schitei cu situatia reala in care s-a produs accidentul;
ru acordarea primului ajutor gi stabilizarea situaiei in cazul producerti unui accident

—anuntd nivel
pentru a nu se
agravarea situa
schimbarea st
—1a masuri pen

de munca;
— participd la refeptia echipamentelor de munca achizitionate sau iesite din revizii ori reparatii;
— informeaza lukritorii in legiturd cu toate aspectele activitafii de prevenire a accidentelor de munca

si imbolnavirilgy profesionale;

— participa la eljborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii;

— urmireste verfficarca si admiterea la lucru numai a lucratorilor aflati intr-o stare corespunziitoare de
sdndtate, odihng instruifi si dupd caz, autorizati;

— opreste procequl de munci in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viaia si sindtatea
personalului;
—realizeazi ins
lucritorii, confi
autoinstruieste 1

iri in domeniul securitatii si sandtatii in munca la locul de munci si periodic pentru
procedurilor §i instructiunilor proprii, intocmite de serviciul extern si se
domeniu;

tiunile si cerintele de securitate $i sdnatate a muncii in indeplinirea atributiilor.

pentru solutionage;

Sectunea 7 — Atributii privind administrarea domeniului public si privat
Art. 33, — Princibalele atributii ale persoanei responsabile cu administrarea domeniului public si
privat, desemnath prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

— asigura realizafea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local, sau prin dispozifii ale
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primarului, pdntru evidentierea, valorificarea i buna administrare a domeniului public $i privat al
comunei Bunjla, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;
- participi la foate actiunile consiliului local $i ale primarului care au drept scop actualizarea
evidentei, adrhinistrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
comunei;
- asigura into¢mirea documentatiilor si organizeaza licitatii publice, in baza hotardrilor consiliului
local, avand ch scop inchirierea, concesionarea §i vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei;
- conduce eviflenta terenurilor fara constructii din intravilan si extravilan si in colaborare cu alte
compertiment din aparatul de specialitate, asigura intocmirea lucrérilor de reglementare juridica,
scoateri din cfcuitul agricol, dezmembrari i intabulari ale acestora;
- asigura intogmirea documentatiilor si rispunde de inscrierea in evidentele de carte funciard a
bunurilor progjrietate publici si privata a comunei, conduce si actualizeaza evidenta acestor bunuri;
- conduce si r§spunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a contractelor de
concesionare, prevazute de legislatia in vigoare;
- urmireste si fispunde de executarea contractelor in care Comuna este parte, indiferent de natura
acestora: inchfriere, asociere, concesionare;
- asigurd intogmirea in baza proceselor-verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia hecesara emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alti destinatie decét aceea de locuinta
sau terenuri, chre au fost adjudecate prin licitatic publica de catre diferite persoane juridice sau fizice;
- rezolva in tegmenul legal sesizirile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
. legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului comunei;
- colaboreazi ¢u celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaboririi bugdtului local, urmareste modu! de aplicare a proiectelor de urbanism;
alizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartindnd domeniului
public i privaj al comunei Bunila;
- conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinidnd domeniului public ocupate cu constructii, terenuri
agricole inchirjate;
- asigurd inregfstrarea in evidentele patrimoniului public si privat al Comunei a terenurilor si
constructiilor dare, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea Comunei;
- sesizeaza corgpartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul publf sau privat, in vederea luarii méasurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
- verifica la fagg locului gi solutioneaza sesizarile si reclamatiile ficute de cetifeni care se refera la
activitatea de chre raspunde;

Sectiunga 8 — Atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenti
. Art. 34]- Principalele atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta
indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
e interventia S5.V.S.U. la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

Bunila;
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- Propufe primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitd{ii de prevenire a
situatiilor de yrgenti la nivelul unita{ii administrativ-teritoriale i a activitafii S.V.S.U,;

- Elaboeazi tematica de instruire a membrilor S.V.S.U. si efectueaza instruirea in domeniul
situatiilor de Yrgenta al angajatilor din aparatul administrativ al primariei,

- Acord§ asistentd tehnica de specialitate conducitorilor de unitati subordonate primériei
(unitati de invfifAmant, unitdyi sanitare, cimine culturale) si verificd indeplinirea masurilor stabilite;

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

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

- In inddplinirea sarcinilor de serviciu solicitd asistenta §i consultanta tehnicd de specialitate de

la 1.S.U. Hungdoara.

Sectiuneal9 — Atributii privind consilierea etici si monitorizarea respectiirii normelor de
coﬂduitﬁ 1a nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunila
Art. 35]- Principalele atributii privind consilierea etica i monitorizarea respectdrii normelor
de conduita lajnivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunila indeplinite de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:
— Principalele htributii privind consilierea eticd si monitorizarea respectarii normelor de conduita la
nivelul aparatylui de specialitate al Primarului comunei Bunila indeplinite de personalul desemnat

nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

- elaboreazi agalize privind cauzele, riscurile i vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiel $i care ar putea determina o incélcare a
principiilor si gormelor de conduit, pe care le inainteazi conducitorului autorititii sau institufiei
publice, si projune misuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

— organizeaza §esiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificéri
ale normativ ir] domeniul eticii i integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si
institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu
autoritatea sau jnstitutia publica respectivi;

— semnaleaza pfactici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor gi
normelor de cohduita in activitatea functionarilor publici;

— analizeaza sepizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilaltt beneficiari ai activitatii
autoritafii sau ipstitutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa
cu cetdtenii i fprmuleazi recomandari cu caracer general, fiir3 a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina;
— poate adresa 1 mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitdfii autorjtatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asiguré
relatia cu publigul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea servictilor oferite de
autoritatea sau Jnstitutia publici respectiva;

— reprezinta pegsoana de contact in relatia cu Agentia Nationalad a Functionarilor Publici in ceea ce
priveste monitofizarea respectirii normelor de conduita de cétre functionarii publici si a
implementarii frocedurilor disciplinare;

— completeazi ¢i transmite trimestrial citre Agentia Nationalad a Functionarilor Publici informatiile
privind respectdrea normelor de conduitd de catre functionarii publici;

— transmite trinfestrial citre Agentia Nationala a Functionarilor Publici informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autorititii sau institutiei publice.

Sectiunea llr — 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 indeplfnite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

— primeste solficitérile privind informatiile de interes public;

— in cazul cergrii verbale, asiguri furnizarea informatiei pe loc, daci este posibil, sau indruma
solicitantul s3adreseze o cerere in scris;

— inregistreaz§ cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail) si
elibereaza sollcitantului o confirmare scrisé contindnd data si numdarul de inregistrare a cererii;

— realizeazi ofevaluare primari a solicitirii, in urma cireia stabileste daca informatia solicitata este o
informatie cothunicati din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptatd de la liberul acces:

—in cazul in chre informatia solicitati este deja comunicata din oficiu in una dintre formele precizate
la art. 5 din Ldgea nr. 544/2001, asigura de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea
solicitantului qespre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitatd poate fi gasita;

- in cazul in cpre informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea se
transmite strudturilor competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, pentru a verifica
respectarea prg¢vederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

— in cazul in cgre informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptata de la accesul liber la
informatie, asiur, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru;
~ identifica si pctualizeza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii;
— primeste de ka structurile prevazute la art. 22 alin. (1) raspunsul la solicitarea primita si redacteaza
raspunsul-citrd solicitant impreuna cu informatia de interes public sau cu motivatia intirzierii ori a
respingerii solfcitdrii, in conditiile legii;

— inregistreaza]si transmite raspunsul persoanci interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal;
—in cazul in cqre solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autoritétii publice, in
termen de 5 zike de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publici directa
transmit solicifarea citre institutiile sau autoritafile competente si informeaza solicitantul despre
aceasta;
— tine evidentalraspunsurilor §i a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

— realizeazi organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupi cum urmeaza:

- asigurd publigarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de jinteres public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;

— asigurd publigarea in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea a 11-a, a raportului de activitate al
autoritatii sau ipstitutiei publice;

— asigura dispofibilitatea in format scris (la afigier, sub forma de brosuri sau electronic — dischete,
CD, pagina de nternet) a informatiilor comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea nr.
544/2001;
— organizeazi, i cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul publicului la
informatiile furpizate din oficiu;

— intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public,

-intocmeste $i munici raportul anual privind accesul la informatiile de interes public
conducatorului putoritatii sau institufiei publice si il face public;

-laintocmeste s§ publica raportul anual privind transparenta decizionald si il face public.
-indeplineste orfce alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurarii accesului
liber la informafiile de interes public.

Lo

Sectiunea Il — Atributii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA)

Art. 37. — Hrincipalele atributii privind a implementarea Strategiei Nattonale Anticoruptie (SNA)
indeplinite de pgrsonalul desemnat prin dispozi{ia primarului sunt urmétoarele:
— adopta declardia de aderare la valorile fundamentale, principiile, obiectivele gi mecanismul de
monitorizare al PNA si comunicd Secretariatului tehnic al SNA inclusiv lista structurilor
subordonate/cogrdonate/aflate sub autoritate $i a intreprinderilor publice care intrd sub incidenta
SNA;
— consultd angajptii in procesul de elaborare a planului de integritate;
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- elaboreazi planul de integritate al institutiei;

— aprobi si diftribuie in cadrul institutiei planul de integritate si declaratia de aderare la SNA;

— identifici rifcurile si vulnerabilititile specifice institutiei;

— identifici miisurile de remediere a vulnerabilitatilor specifice institutiei, precum si a celor de
implementare{a standardelor de control intern managerial;

_ evalueazi apual modul de implementare a planului de integritate i il adapteaza la riscurile $i
vulnerabilititfle nou apérute;

— analizeaza rhasurile suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate de Primaria comunei Bunila;
— indeplinestdorice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare pe linia implementarii Strategiet
Nationale Anfjcoruptie (SNA).

Sectiunea I'L. — Atributii privind activititii de controlul financiar preventiv propriu la nivelul
Primiriei comunei Bunila

Art. 38.} Principalele atribugii privind activitatii de controlul financiar preventiv propriu la
nivelul Primiiei comunei Bunila indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmétoarele:
- Verificarea |sistematica din punctul de vedere al legalitatii, regularitatii si incadrarii in limitele
creditelor bugetare sau creditelor de angajament, dupé caz, stabilite potrivit legii, a proiectelor de
operatiuni alejcomunei Bunila. care vizeazi in principal :
a) angajamenfe legale si credite bugetare sau credite de angajament. dupd caz;
b) deschideredsi repartizarea de credite bugetare;
¢) modificarcal repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inchysiv prin viréri de credite;
d) ordonantareh cheltuielilor;
e) efectuarea de incaséri in numerar;
f) constituirea feniturilor publice, in privinta autorizirii si a stabilirii titlurilor de incasare;
g) reducerea, gpalonarea sau anularea titlurilor de incasare;
h) constituireafresurselor proprii ale bugetului Uniunii Europene, reprezentand contributia viitoare a
Romdniei la adgest organism;
i) recuperarea §umelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;
j) vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al
unitatilor admihistrativ-teritoriale;
k) concesionarga sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitétilor
administrativ-t¢ritoriale;
1) alte tipuri defoperatiuni, stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

Sectiunea 13— Atributii de gestionar

Art. 39. { Principalele atributii de gestionar indeplinite de personalul desemnat prin dispozifia
primarului sunfurmatoarele:
— are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;
— rispunde de dprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational dupd nevot;
— primeste, elibereazi materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;
- se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;
— elibereazi bufurile aflate in gestiune portivit datelor specificate in actele de iesire (bonuri de
consum) si aprdbate de conducétorul serviciului financiar contabil;
— asiguri tinereh la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare:
— preda zilnic 14 contabilitate documentele pe baza cirora s-au efectuat intréri-iesiri de bunuri
(documentele dg primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu pana la sfargitul lunii
bonurile de confum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;
— comunici in spris conducitorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care se constatd cd bunurile
din gestiune suift depreciate, degradate, distruse sau sustrase;
— primeste si paptreazi valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative care le
intocmesc (factqri, avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare) dupd ce
au fost verificatf amanuntit pentru a constata cantitatea, calitatea si preful corespunzitor datelor
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inscrise in dofumente;
_ eliberarea vhlorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in

documentele {le eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

_ se interzice liberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbald sau pe baza documentelor
nelegal intocrhite;

— tine evidenth obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta duratd, dupd aceleasi reguli siin
baza aceloras| documente ca a valorilor materiale i le repartizeazi pe subgestiuni;

— tine evidenth mijloacelor fixe pe fige de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinté;

~ tine evidenth formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de carburanti cu valoare

fixa);
— elibereazi bﬁmuri de carburanti cu valoare fixa pentru consumul de combustibil al utilajelor 1
0

autoturismelo} din dotarea institugiei;

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

— intervine pr¢mpt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta instituiei; <

— tine evidentd si raspunde de consumul real al utilititilor din primarie si al unititilor din subordine
(apa, energie dlectricd, gaze naturale).

Sectiunea 14 — Atributii privind arhiva primiriei comunei Bunila
Art. 4). — Principalele atribugii privind arhiva primariei comunei Bunila indeplinite de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmitoarele:

. - Asigur§ preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul
Primariei Bunfla la arhivi. Aceastd activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel incat
acestea sa fid in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale. Dacd 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 acestpr documente acestea vor fi ordonate arhivistic pe rafturi.;

- Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva, pe baza Registrului  de
eviden{d curenfa pentru documentele aflate in arhiva;

tii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arthyver,

- Pune la Hispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiun|i de control privind situatia arhivelor de la creatori;

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

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

- Intocmesfe si conduce Registrul de evidentd a migcérii documentelor in arhiva.
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Sectiynea 15 — Atributii privind indrumarea si verificarea modalititii efective de
desfasurare 3 muncii in folosul comunitatii
Art. 41.} Principalele atributii privind indrumarea si verificarea modalitiii efective de

desfasurare ajmuncii in folosul comunitatii indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului supt urmétoarele:
— informeazifpersoana supusd masurii cu privire la posibilitatile concrete de executare a obligatiei in
cadrul autorithtilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in acest scop;
— soliciti perdoanei supuse masurii documentele medicale care sa ateste cd este apta pentru prestarea
unor activitity dintre cele propuse;
— pe baza dochimentelor medicale si in functie de utilitatea activitdtilor pentru comunitate sl pentru
persoana supilsa masurii, stabileste activitatile concrete care urmeaza a fi indeplinite i programul de
executare in flinctie de pregitirea scolara si profesionald a persoanei, experienta in muncé, starea de
sanatate, dispgnibilitatea de timp, precum si alte date considerate utile pentru executare;
— stabileste zifia, ora si locul pentru inceperea executarii muncii neremunerate in folosul comunitatii
si 1i pune in videre persoanei faptul ca aceasta trebuie s execute obligatia intr-un interval de 6 luni
de la data incdperii prestarii activitifii;
— efectueaza ipstructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie sé le respecte pe
parcursul exedutirii, modul de desfisurare a activititii, programul de munci si o informeaza, sub
semnaturd, culprivire la normele de protectie a muncii, de paza si de stingere a incendiilor;

. — stabileste altg activitati pe care persoana le poate desfasura in cazul in care aceasta a prezentat
documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de munci pentru activitatile stabilite initial,
— indrumai si verificd modalitatea efectivd in care persoana supravegheatd desfigoara munca
neremunerati {n folosul comunititii;
— comunica orpanului de polifie competent activitatea stabilita a fi desfasurata, locul si programul
stabilit pentru fesfasurarea activititii, astfel incit organui de politie s poata verifica nemijlocit
executarea obl]gatiilor;
— elibereaza pdrsoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la data incetdrii activitafii, o adeveringd
prin care se cohsemneaza evidenta orelor de activitate neremuneratd, locul de desfagurare a acestora,
programul de lpcru, evidenta zilnica a activitatii prestate, incidentele intervenite, modul in care
persoana a resfjectat conditiile de executare a muncii neremunerate in folosul comunitétii;
- comunica organului de politie competent, in vederea informdrii procurorului, aspecte precum:
— neprezentared la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificata de doud ori consecutiv ori
manifestarea d¢ comportamente necorespunzitoare la locul de executare;
- nedepunerea Hocumentetor medicale solicitate in vederea Inceperii prestérii activitatii;
— atestarea prinfdocumente medicale a faptului ca persoana este inaptd de munca, respectiv cé gi-a

. pierdut capacitdtea de munca ori aceasta este diminuata;
— intervenirea ynor motive care justifici imposibilitatea continudrii ori finalizirii executarii obligatiei
din motive neirpputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru executarea obligatiei;

Secliunea 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 qvere si declaratiile de interese indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunturmétoarele:
— primeste si infegistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi la depunere o
dovada de primfre;
—~ la cerere, pung la dispozifia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;
— oferd consultahti pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestofa;
— evidentiazi deflaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale céror modele se
stabilesc prin hopirdre a Guvernului, la propunerea Agentiei;
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ea §i mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, previzute in
i2la Legea 176/2010, cu modificarile si completdrile ulterioare, pe pagina de internet
cd aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la
onimtizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localititii unde sunt situate,
adresel instityfiei care administreazi activele financiare, a codului numeric personal, precum i a

claratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a

Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului, $i 3 ani dupa incetarea

hiveazi potrivit legii;
tiel, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor de

claratiilor de interese depuse si céte o copie certificata a registrelor speciale prevazute

} lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus

avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste

itAndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

ltanta referitor la confinutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si

i1, a conflictelor de interese si a incompatibilitatitor si intocmeste note de opinie in
olicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor

enfiei, pand la data de 1 august a fiecdrui an lista definitivd cu persoanele care nu au
n sau au depus cu intarziere declarafiile de avere si declaratiile de interese, insotite de
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b} Atributii ¢

n de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese, sesizeaza
mpletarea acestora, recomanda, in scris, pe bazi de semnaturi sau scrisoare

ersoanei in cauzd rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaraiei de interese, in
ult 30 de zile de la transmiterea recomandarii. Declaratia de avere si/sau declaratia de
atd pot/poate fi insotite/insotitd de documente justificative si se transmite Agentiei in

a.
orice alte sarcini prevazute de lege sau alte acte normative privind declaratiile de avere

e interese.

a 17 — Atributii privind completarea si transmiterea Registrului de evident: al

ecum $i completarea si pistrarea dosarelor personale ale angajatilor din aparatul de
rimarului comunei Bunila

— Principalele atributii privind ¢ completarea si transmiterea Registrului de evidents al

cum i completarea §i pastrarea dosarelor personale ale angajatilor din aparatul de
Primarului comunei Bunila indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
urmétoarele: :

i Registrului de evidenta al salariatilor

area si transmiterea Registrului general de evidenti a salariatilor din cadrul Primariei

a, cu elementele contractului individual de munci, denumite in continuare date, cel
critoare anterioard inceperii activitatii de cétre salariatul in cauzi;

dispozitie inspectorului de munci Registrul general de evidenti a salariatilor din

i comunei Bunila electronic, precum si dosarul personal al salariatilor;

azA inspectoratul teritorial de munca cu privire la prestatorii de servicii, in cazul in

a Registrul general de evidenta a salariatilor din cadrul Primariei comunei Bunila. in
cd la sediul angajatorului;

tarea scrisid a salariatului sau a unui fost salariat, elibereazi acestuia un extras din
1 certificat pentru conformitate, sau o adeverin{d care si ateste activitatea desfisurata
ta activitdfii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, astfel cum rezulti din
al de evidentd a salariatilor .

ﬁeeste orice alte atributii prevdzute de lege privind completarea si transmiterea Registrul

nta a salariatilor din cadrul Primériei comunei Bunila.
ompletarea si pastrarea dosarelor personale ale angajatilor
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completeazi si inregistreaza contractele individuale de munci ale angajatilor din institutie;
intoctheste,gestioneazi si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, in
conformitate ku prevederilor H.G.R nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici,
modificati §ifcompletata ulterior;

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

- intocrgeste dosarele de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajatii institutiei
care solicita dceasta;

- la solifitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza acestuia adeverin{d care si
ateste activitatea desfagurata de acesta, durata activitaii, drepturile salariale brute si virdrile aferente
acestora, vecllimea in munci si in specialitate, astfel cum rezultd din dosarul personal;

- la soligitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza copii ale documentele din
dosarul persogal.
Sectiunea 18- Atributii agent de inundatii
. 44. — Principalele atributii ale agentului de inundatii desemnat prin dispozifia

de 12 ore de 14 incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ) potrivit prevederilor anexei nr.
8 la prezent Regulamentul privind gestionarea situatiilor de urgentd generate de inundatii,
fenomene metgorologice periculoase,. Rapoartele operative se trasmit citre Centrul Operational din
cadrul Inspectbratului pentru Situatii de Urgentd Judetean si Centrul Operativ al Sistemulul de
Gospodirire a Apelor care asigura Grupul de Suport Tehnic pentru gestionarea situatiilor de urgenta
generate de ijundatii, fenomene hidrometeorologice periculoase avind da efect producerea de
inundatii, secegtd hidrologici, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice, poludri
accidentale pe fursurile de api si poluéri marine in zona costierd, din judet;

- asigurd} impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta , intocmirea
Planului local §e apérare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca
efect producerpa de inundatii, secetd hidrologica, precum si incidente/accidente la construciii
hidrotehnice, p$ludri accidentale pe cursurile de apa si poludri marine in zona costieré;

- asigurd [ntocmirea periodicd a unor actiuni de constientizare a populatiel asupra riscului pe
care-l prezinti |inundatiile i asupra mésurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetifean pentru
diminuarea paghbelor;

- asigurd §figarea in locuri publice a extraselor din Planut locat de aparare (planul de situatie al
localititii cu defimitarea zonelor potential inundabile cu probabilitatile de depasire de 1% si 0,1% sau
inundate la viitgrile istorice semnificative, cu amplasamentul mirelor locale, sirenelor, ciile si zonele
de evacuare), asemnificatiei codurilor de culori pentru avertizirile meteorologice si hidrologice si a
semnalelor de alarmare acustica a populafiei;

- asigurad fisarea In locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la
barajul situat injlamonte de unitatea administrativ - teritoriald (planul de situatie cu delimitarea zonei
de inundabilitat#, timpul minim de propagare a undei de rupere pani la localitate, inil{fimea maxima a
lamei de apa pe feritoriul unitétii administrativ - teritoriale, amplasamentul.

Sectiunea 19 —|Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la
nivelul primiiriei comunei Bunila

Art. 45. —|Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal la nivell primiriei comunei Bunila, desemnat3 prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:
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eazi si consiliaza institutia, precum i angajatii care se ocupa de prelucrarea datelor cu
nal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 2016/679 si a

a In mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu
caracter persohal, ludnd in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile

conduce si pastreazi o evidentd a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare
ele autorititilor administratiei publice locale;
a rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele

rincipalele atributii ale persoanei responsabile cu activitatea de registraturd generala,
desemnata prir] dispozitia primarului sunt urmétoarele:

- Rispurgle de activitatea de primire, inregistrare, repartizare si expediere a corespondentei din
cadrul Primiri¢i comunei Bunila, aplicind prevederile cuprinse in Instructiunile privind circuitul
documentelor # cadrul Primériei comunei Bunila, judetul Hunedoara;

- Ordonepz3 si prezinta zilnic Primarului sau in lipsa acestuia Viceprimarului, corespondenta,
indiferent de mypdul de sosire, in scopul punerii rezolugiei si a repartizarii acesteia;
Asigurddistribuirea citre compartimentele functionale a corespondentei dupd punerea
rezolutiei;

- Asigurd{circulatia operativd a documentelor create in cadrul Primériei si expedierea acestora;

- Asigurd] fara discriminare si la cerere, inregistrarea solicitdrilor de audientd, in registrele de
~Audiend” ale| Primariei;

- Urmaredte circuitul corespondentei si prezinta periodic informiri cu privire la stadiul
rezolvirii acestra;

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

- Asigurainformarea cetétenilor cu privire la actele necesare eliberdrii documentelor solicitate;

- Aduce 1§ cunostinta conducerii Primériei comunei Bunila, toate sesizarile presei privind
activitatea Primfiriei, propunerile si sesizérile facute de cetiteni cu ocazia audientelor sau a adunérilor
publice, in vederea unei mai bune funcfionari a acesteia.

- indrumalpersoanele solicitante citre compartimentele specializate din cadrul Primiriei sau a
altor institutii pgblice, dupi caz;

- Actualizgazi permanent informatiile postate pe pagina de internet a Primériei comunei Bunila

- indeplingste orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de citre Primarul comunei
Bunila, in acest{domeniu.

Sec;iunez* 21— Atributii ale persoanei responsabile cu evidenta militard si mobilizarea la
locul de munci

Art. 47. — Phincipalele atributii ale persoanei responsabile cu evidenta militard $i mobilizarea la
locul de munci, Hesemnata prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:
- intocmeste CFrerea de mobilizare la locul de munca:
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intocmesfe (in caz de nevoie) Formularul de actualizare a cererii de mobilizare la locul de munca;

- intocmeg§e Cererea de anulare a mobilizarii la locul de munca;

- intocmesg fisele de evidentd si verifica livreiele militare ale rezervistilor si

- documengele cetitenilor incorporabili angajati;

- pistrarealdocumentelor de mobilizare la locul de munci se face in conditiile previzute de
legislatia privind inregistrarea §i arhivarea documentelor.

- transmite pituatia asigurdrii fortei de munca necesare indeplinirii sarcinilor din Planul de
mobilizar} si satisfacerii nevoilor de apirare;

- alte atribugii considerate necesare In acest domeniu.

CAPITOLUL V
Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 48. 4 in afard de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor
date prin actd administrative, personatul din aparatul de specialitate al primarului comunei Bunila
indeplineste ] urmitoarele atribufii:

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

- Colabdreaza cu diferite institutii, pentru realizarea activititii desfasurata conform atributiile
mentionate in fisa postului;

- Participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotarare al céror
initiator este pfimarul sau consﬂlem ]ocah la solicitarea acestora

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

- Comuniga persoanei desemnate cu atributii privind relatia cu societatea civila, informatiile de
interes public cpnform legii, in vederea publicirii acestora pe site-ul institutiei si afisérii la sediul
primariei si la pginctele de afisaj din comun3, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Obligatid sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidenfialitatea in
legatura cu faptdle, informatiile sau documentele de care i-a cunostinti in exercitarea functiei pe care
o detine, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigolare privind liberul acces la informatiile
de interes publig
arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva
institutiei, in baga nomenclatorului, conform Legii Arhivelor nationale nr.16/1996, cu medificérile i
completérile ultgrioare;

- Cunoastetea permanenti a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate
desfagurata confgrm atributiile mentionate in fisa postului ;

- Respects Norme generale de conduita profesionala a functionarilor publici;
- Identifica fi evalueaza factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului procedural;
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- Respdctarea si aplicarea prevederilor cuprinse in regulamente, proceduri de lucru si
standardele $istemului de Control Intern Managerial aprobate;

- Respdetd instructiunile si cerintele de securitate si sidnatate a muncii conform actelor
normative in| vigoare, in indeplinirea indatoririlor de serviciu corespunzitor functiei exercitate,
precum si nogmele de prevenire si stingere a incendiilor;

- Exerclt si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale Consiliului
local sau disppzitii ale Primarului.

Art. 49.1 Personalul de conducere are urmatoarele atributii:
— analizeazi § propune masuri pentru cresterea operativititii si eficientei in rezolvarea problemelor
profesionale § pentru o incércare judicioasa a fisei postului fiecirui angajat.
- analizeazi geriodic compartimentele de care rdspunde de modul in care se realizeaza
Implementarep Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoncaza,
— raspunde dizect de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor care se refera la
activitatea corppartimentului, informand primarul.
— colaboreaza ku personalul din compartimente, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si
sesizatd de salpriatii unui compartiment sa fie adus la cunostinga sefului care-1 coordoneaza, pentru
ca acesta $a iajmisuri in sensul rezolvarii ei.
— urmireste acdualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului contractual in
perioada concddiilor de care acestia beneficiazi precum si de exercitare temporard a unor atributii de
serviciu in cazpl posturilor temporar vacante/vacante.
— urmdreste §i psigura formarea/perfectionarea profesionald a personalului aflat in subordine, precum
si a personalulfi care inlocuieste funciionarii publici/personalul contractual pe timpul absentei
acestora de la Ipcul de munca;
— urmireste §i gsigura formarea/perfectionarea profesionala a personalului din aparatul de specialitate
al Primariei caje executi temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

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

(2) Compartimgntele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului au
obligatia de a cpmunica compartimentului contabilitate si resurse umane orice modificare intervenita
in atributiile spgcifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei apdrute dupa
aprobarea prezgntului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor consiliului local
sau a dispozitiilpr primarului.

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

Art. 52. — Flinctionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului
au obligatia resfectarii calitatii serviciilor oferite cetatenilor.

Art. 53. — (1) In desfisurarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului vor iftretine relatii functionale cu Institutia Prefectului - Judetului Hunedoara, Consiliul
Judetean Hunedpara, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comur§care facuti de institutiile prevazute la alin. (1) este adusa la cunostinta primarului.
(3) La cererea efpresi a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al
primarului comunei Bunila, beneficiaza de sprijin, asistenta tehnica, juridica i de altd natura din
partea aparatulugde specialitate al Consiliului Judefean Hunedoara, conform prevederilor QUG nr.
57/2019 privind [Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 54. - Pgrsonalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea materialelor,
cu confinut secre}, raspunde de scurgerea de informatii i de instrainarea documentelor din cadrul
compartimentul

Art. 55. — (]) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pistrarea patrimdniului institutiei si a dotarilor, luidnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

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

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

Regulament de ofganizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
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de ordine interioara al aparatului de specialitate al pnmarului comunei, Codul
iy, Codul munciti, contractul colectiv de munci, orice alte acte normative in vigoare
privind legislgtia muncit. ’

Art. 57]— Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sgnctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioara al
aparatului de pecialitate al primarului.

Art. 58 (1) Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea cprecti a acesteia.

(2) in cazul agjaritiei de noi reglementari legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor atributiile
ce le revin acgstora si se completeazé fisele de post in mod corespunzitor.
(3) Atributiilejce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integrantd a Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Bunila.

Art. 59. 1 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

Compartimentyl in cauzi.
(2) Cirduitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
aparatul de spedialitate 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
dispozifia 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 cite ori se va impune. prin hotérire a

rezentul Regulament se comunica prin grija secretarului general al comunei,
entelor, asigurdnd, sub semnétura, ,luarea la cunostin{a™ a fiecarui angajat din
entului respectiv.

tuturor comparti
cadrul comparti

Contrasemneazi
Secretar general al comunei
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